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11 Prezentarea generală a 
produsului Lotus Notes versiunea 
5 


.11.1 Generalităbi 

.21.2 Ce este Lotus Notes 

.11.2.1 Servere ?i clienpi 

.31.3 Noutăbi ale versiunii 5 

.21.3.1 Noua interfabă utilizator 

.31.3.2 Noutăbi în mesagerie ?i calendar 
.41.3.3 Suport pentru standardele Internet 


.5 1.3.4 Asistentul pentru configurarea 
clientului 


.61.3.5 Un asistent nou pentru configurarea 
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conexiunilor mobile 
.41.4 Elemente Notes 
.71.4.1 Informapii de ajutor (Help) 


.81.4.2 Pagina de bun venit (Welcome) 
.11.4.2.1 Particularizarea paginii Welcome 


.91.4.3 Bookmarks: legàturi câtre orice 
element 


.11.4.3.1 Ce semne de carte se pot pune? 
.21.4.3.2 Cum se crează un bookmark? 

s .3.3 Bara de bookmark-uri 

.41.4.3.4 Pagini de bookmark-uri 

; .3.5 Bookmark-uri favorite 

.61.4.3.6 Baze de date 

.71.4.3.7 Folderul More bookmarks 

.81.4.3.8 Paginile Netscape Navigator 9i 
Internet Explorer 


.10 1.4.4 Butoane de navigare 


.11 1.4.5 Butoane de sarcini (tasks) 
pentru comutarea rapidà intre ferestre 


.12 1.4.6 Bara de stare 

.13 1.4.7 SmartIcons: acbiuni rapide 

.14 1.4.8 Pagina Replicator: sincronizarea 
cu serverele 


.11.4.8.1 Elementele Replicatorului 
.15 1.4.9 Meniuri contextuale 


.16 1.4.10 Meniuri 


.11.4.10.1 File 
.21.4.10.2 Edit 
.31.4.10.3 View 
.41.4.10.4 Create 
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.51.4.10.5 Actions 

.61.4.10.6 Meniuri contextuale 

.71.4.10.7 Help 

.17 1.4.11 View-uri, panouri 9i foldere 
.11.4.11.1 Utilizarea view-urilor 

21.4.11.2 Elementele unui view 

31.4.11.3 Utilizarea câutării rapide într-un 
view 

41.4.11.4 Proceduri cu lucru cu view-uri 
51.4.11.5 Categorii 

61.4.11.6 Gestiunea panourilor 

71.4.11.7 Foldere 

81.4.11.8 Gestiunea folderelor 

.91.4.11.9 Selectarea documentelor de 
prelucrat 

.10 1.4.11.10 View-uri, panouri si foldere: 


întrebări ?i răspunsuri 
.18 1.4.12 Notes Minder 


.11.4.12.1 Utilizarea Notes Minder 
.21.4.12.2 Meniul Notes Minder 


.19 1.4.13 Spabiul de lucru Notes 


.11.4.13.1 Comutarea la o pagină diferita a 
spabiului de lucru 

.21.4.13.2 Crearea unei pagini a spapiului de 
lucru 

.31.4.13.3 Introducerea numelui unui 
tabulator de pagină 

.41.4.13.4 Modificarea culorii unui tabulator 
de paginà 

.01.4.13.5 Compactarea fi?ierelor spabiului 
de lucru 

.61.4.13.6 ?tergerea unei pagini a spabiului 
de lucru 


.51.5 Configurarea Notes la prima lansare în 
execubie 


.61.6 Baze de date 
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.20 1.6.1 Deschiderea unei baze de date 


.11.6.1.1 Adăugarea unei baze de date 
utilizând numele fi?ierului ei 

.21.6.1.2 Adăugarea unei baze de date de pe 
un server cunoscut 

.31.6.1.3 Marcarea (bookmark) unei baze de 
date la deschidere 

.41.6.1.4 Deschiderea unei baze de date 
marcata cu semn de carte (bookmark) 
.01.6.1.5 âtergerea unei baze de date 


„21 1.6.2 Obbinerea de informabii despre 
o bază de date 


„22 1.6.3  Informabii despre conbinutul 
unei baze de date 


.11.6.3.1 Citirea unei scurte descrieri a bazei 
de date înainte de a o deschide 

.21.6.3.2 Citirea descrierii detaliate a bazei 
de date 


„23 1.6.4 Câutarea documentelor necitite 
într-o bază de date 


.11.6.4.1 Găsirea automată a documentelor 
necitite la pornirea lui Notes 

„2 1.6.4.2 Găsirea documentelor necitite 
dintr-o bază de date 


„24 1.6.5 Proprietàpile bazelor de date 


.11.6.5.1 Vizualizarea proprietàpilor bazei de 
date 

.21.6.5.2 Compactarea unei baze de date 
.31.6.5.3 Arhivarea bazelor de date 

.41.6.5.4 Vizualizarea activitàpii 
utilizatorului 

.51.6.5.5 Modificarea securitàpii ?i a setărilor 
de replicare pentru baza de date 

.61.6.5.6 Cresterea vitezei căutărilor în baza 
de date 

.71.6.5.7 Vizualizarea  proprietapilor de 
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proiectare ale bazei de date 
.81.6.5.8 Modificarea modalitàpii de lansare 
a bazei de date 


„25 1.6.6 Crearea unei baze de date noi 


.11.6.6.1 Copierea unei baze de date în 
întregime sau copierea doar a unui element 
de proiectare 


„26 1.6.7 Înlocuirea proiectării unei baze 
de date 
„27 1.6.8 Ímprospátarea proiectării unei 


baze de date 


„28 1.6.9 Controlul accesului la baza de 
date 


.11.6.9.1 Nivele de acces 

.21.6.9.2 Afectarea unui drept de acces unei 
persoane, grup de persoane sau server 
.31.6.9.3 Vizualizarea istoriei ACL 

.41.6.9.4 Rolurile Ci rafinarea accesului la 
baza de date 

.51.6.9.5 Selectarea unui server pentru a 
actualiza ACL 


„29 1.6.10 Utilizarea bibliotecilor pentru 
a grupa baze de date 


.30 1.6.11 TeamRoom 
.31 1.6.12 Abonament la o bază de date 


.32 1.6.13 Baze de date: întrebări Ci 
răspunsuri 


«71.7 Imprimarea 


.33 1.7.1 Instalarea 9i selectarea unei 
imprimante 
.34 1.7.2 Setarea marginilor, a numărului 
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de pagină ?i a altor elemente ale imprimării 


„35 1.7.3 Setarea dimensiunilor hârtiei, a 
paginabiei, a sursei 2i orientării hârtiei 


.36 1.7.4 Setarea headerelor / footerelor 


.11.7.4.1 Specificarea headerelor / footerelor 
pentru un document 

.21.7.4.1 Specificarea headerelor / footerelor 
pentru o bazà de date 


.37 1.7.5 Previzualizarea documentelor 
de imprimat 
.38 1.7.6 Imprimarea 


.11.7.6.1 Imprimarea unui document 
.21.7.6.2 Imprimarea mai multor documente 
.31.7.6.3 Imprimarea unei liste de 
documente dintr-un folder sau view 

.41.7.6.4 Imprimarea într-un fi?ier 


.39 1.7.7 Imprimarea: întrebări i 
răspunsuri 


22 Mesageria 9i lista de nume 9i 
adrese 


.82.1 Conectarea la mesageria Notes 


.40 2.1.1 Conectarea la un server de 
mesagerie Notes 


.12.1.1.1 Crearea unei conectări la serverul 
de po?tà Notes prin LAN 

.41 2.1.2 Conectarea la un server Internet 
.12.1.2.1 Cerinpe pentru po?ta Internet 
.22.1.2.2 Crearea unui cont Internet 


.323.1.2.3 Crearea sau editarea unui 
document locapie 
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.42.1.2.4 Utilizarea mesageriei POP ?i IMAP 105 
.92.2 Utilizarea mesageriei 107 
.42 2.2.1 Deschiderea 9i utilizarea cutiei 107 
po?tale 

.43 2.2.2 Crearea mesajelor po?tale 109 
.44 2.2.3 Alte modalitàpi de creare a 110 
mesajelor 

.12.2.3.1 Utilizarea mesajelor tip 110 
.22.2.3.2 Crearea unui mesaj tip 110 
.32.2.3.3 Crearea unui mesaj utilizànd 112 
Personal Address Book 

.42.2.3.4 Crearea unui mesaj pornind de la 112 
un mesaj existent 

„52.2.3.5 Crearea unui mesaj pornind de la 113 
un element de calendar 

.62.2.3.6 Crearea unui mesaj pornind de la o 113 
sarcină 

.72.2.3.7 Crearea unui mesaj care cuprinde 114 
un link la un document 

.82.2.3.8 Crearea unui mesaj telefonic 114 
.92.2.3.9 Crearea unui mesaj destinat 115 
managerului bazei de date 

.10 2.2.3.10  Utilizarea unui procesor de 115 
texte in mesageria Notes 

.45 2.2.4 Adresarea mesajelor po?tale s 
.12.2.4.1 Introducerea de la tastatură a 118 
adresei complete a destinatarului 

.22.2.4.2 Alegerea numelor din Address Book 119 
sau dintr-o listà Internet 

.46 2.2.5 Pregătirea mesajelor po?tale 120 
pentru trimitere 

.12.2.5.1 Semnarea mesajului 120 
.22.2.5.2 Verificarea corectitudinii 121 
ortografice 

.32.2.5.3 Modificarea antetului 122 
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.42.2.5.4 Opbpiuni de livrare a mesajului 122 
„47 2.2.6 Notificarea existenbei mesajelor 146 
primite 
„48 2.2.7 Gestiunea mesajelor EOS 
.12.2.7.1 Sortarea mesajelor într-un folder 129 
sau view de mesagerie 
„22.2.7.2 Copierea sau mutarea mesajelor în 129 
foldere 
.32.2.7.3 Filtrarea mesajelor sosite 130 
„49 2.2.8 Reducerea dimensiunii bazei de 133 
date de mesagerie 
.12.2.8.1 ?tergerea mesajelor po?tale 133 
.22.2.8.2 Arhivarea mesajelor 134 
.50 2.2.9 Trimiterea ?i salvarea mesajelor 156 
.10 2.3 Baza de date de nume ?i adrese 138 
.51 2.3.1 Deschiderea cărbii de nume Si 138 
adrese 
„52 2.3.2  Íntroducerea informabiilor în 139 
cartea de nume i adrese 
„53 2.3.3 Crearea unei liste de destinatari ER 
in cartea de nume ?i adrese 
.54 2.3.4 Notificarea  corespondenbilor s 
privind absenpa dvs. 
„55 2.3.5  Delegarea accesului bazei de 143 
date de po?tà 

146 
33 Calendar 2i To Do 

146 


.11 3.1 Deschiderea 2i vizualizarea 
calendarului 
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.56 3.1.1 Crearea elementelor de 147 
calendar 

.57 3.1.2 Utilizarea elementelor de 148 
calendar 

.58 3.1.3 Alarme 151 
9 3.1.4 Sărbători 153 
.12 3.2 Deschiderea 9i vizualizarea view- 155 
ului To Do 

.60 3.2.1 Crearea, trimiterea Ci primirea 155 
sarcinilor 

.13.2.1.1 Utilizarea sarcinilor 156 
.23.2.1.2 Crearea ?i trimiterea unei solicitări 159 
de sarcină către alte persoane 

.33.2.1.3 Crearea unui răspuns la solicitările 162 
de sarcină 

.13 3.3 Crearea, trimiterea 2i primirea 163 
invitabiilor la *edinpe 

.61 3.3.1 Crearea ?9i trimiterea unei 163 
invitapii 

.62 3.3.2 Crearea răspunsului la o 166 
invitabie 

.63 3.3.3 Rezervarea de camere ?i resurse 168 
.64 3.3.4 Căutarea timpului disponibil 169 
.14 3.4 Delegarea accesului la Calendar 171 
ei To Do 

.15 3.5 Imprimarea view-urilor Calendar 172 
ei To Do 

.65 3.5.1 Configurarea schemei timpului 9 
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disponibil 
.66 3.5.2 Configurarea preferinbelor în 174 
Calendar ?i To Do 
.67 3.5.3 Calendar $i To Do: întrebări ei 176 
răspunsuri 
177 
44 Documente 
.16 4.1  Deschiderea unui document Ci 177 
utilizarea proprietăbilor documentului 
.68 4.1.1 Deschiderea ?i vizualizarea 177 
documentelor 
.69 4.1.2 Selectarea documentelor intr-un 178 
view 
.70 4.1.3 Categorisirea documentelor Bm 
.71 4.1.4 Afi“area componentelor 180 
documentelor 
472 4.1.5 Utilizarea ata?9amentelor la 180 
ficiere în documente 
73 4.1.6 Utilizarea legăturilor, 182 
butoanelor, zonelor fierbinpi ?i a secbiunilor 
in documente 
.17 4.2 Crearea, editarea ?i formatarea 184 
documentelor 
.74 4.2.1 Crearea 9j salvarea 184 
documentelor 
.75 4.2.2 Editarea documentelor 185 
190 


.76 4.2.3 Selectarea fonturilor 
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.77 4.2.4 Selectarea cuvintelor cheie 191 
.78 4.2.5 Ascunderea  paragrafelor “i 191 
paginarea documentelor 
.79 4.2.6 Formatarea paragrafelor intr-un An 
document 
.80 4.2.7 Crearea ?i formatarea listelor 197 
.81 4.2.8 Verificarea corectitudinii 199 
ortografice (check spelling) 
.18 4.3 Vizualizarea 2i  modificarea 200 
proprietăbilor documentelor 
„19 4.4 Crearea tabelelor 203 
„20 4.5 Formatarea i personalizarea 204 
tabelelor 
.21 4.6 Culoarea 9i imaginile grafice ín 21e 
documente 
.82 4.6.1 Accentuarea textelor importante 210 
.83 4.6.2 Crearea ?i formatarea liniilor 211 
orizontale 
.84 4.6.3 Adăugarea de culori ?i imagini 212 
de fundal 
.85 4.6.4 Adăugarea °?i  formatarea 213 
imaginilor grafice 
.22 4.7 Caracteristici avansate ale ATA 
documentelor 
.86 4.7.1 Crearea unei legãturi 9i 215 
personalizarea barei de stare 

215 


.87 4.7.2 Crearea zonelor fierbinbi, a 


-12 - 


SoftNet Lotus Notes versiunea 5 - Utilizare 


butoanelor 2i a textului calculat 


.88 4.7.3  Formatarea i editarea zonelor 218 
fierbinbi i a butoanelor 
.89 4.7.4 Crearea “i — formatarea 220 
secbiunilor 
.90 4.7.5 Crearea caracterelor speciale Ee 
.23 4.8 Partajarea informabiilor cu alte 222 
aplicabpii 
.91 4.8.1 Adăugarea de date din alte a 
aplicaþii la un document Notes 
.92 4.8.2 Copierea  datelor  intr-un 223 
document Notes 
.93 4.8.3 Importul fi?ierelor într-un 223 
document Notes 
„94 4.8.4 Exportul documentelor Notes în 224 
alte aplicapii 
.95 4.8.5 Ata9?area  fifierelor la un 224 
document Notes 
.96 — 4.8.6 Obiecte E 
.97 4.8.7 Legarea unui document Notes la 229 
alte aplicapii 
.98 4.8.8 Adàugarea unui custom control 226 
într-un document Notes 

227 
55 Notes mobil 

227 


.24 5.1 Generalitàpi 


-13- 


SoftNet Lotus Notes versiunea 5 - Utilizare 


.25 5.2 Setarea Notes pentru o locabie 227 
mobilă 

i 227 
.99 5.2.1 Setarea modemului 
.15.2.1.1 Setàri ale modemului 228 
.100 5.2.2 Crearea locaþiilor 229 
.15.2.2.1 Crearea sau editarea locaþiilor 230 
.25.2.2.2 Setãri avansate pentru locapii 232 
.35.2.2.3 Informapii cu privire la setãrile 233 
numerelor de telefon 
.45.2.2.4 Informapii cu privire la setările de 234 
mail 
.05.2.2.5 Oppiuni de replicare pentru o 2:35 
locabie 
.101 5.2.3 Conectarea la server 235 
.15.2.3.1 Crearea automată a documentelor 235 
de conectare la server 
„25.2.3.2 Servere passthru ?i grupuri hunt 236 
.35.2.3.3 Setarea unei conexiuni Remote 239 
Access Server 
.45.2.3.4 Setarea unei conexiuni LAN la 240 
serverul de mail 
„55.2.3.5 Crearea unei conexiuni dial-up la 242 
serverul de mail 
.65.2.3.6 Optiuni avansate pentru 244 
documentele de conectare la server 
.26 5.3 Lucru cu Notes mobil 245 
.102 5.3.1 Alegerea unei locapii 245 
.103 5.3.2 Schimbarea ID-ului utilizator 245 
odată cu locabia 
104 5.3.3 Schimbarea  informabiilor 245 
despre telefon 2i timp pentru locabia curentă 

246 


.105 5.3.4  Lucrul interactiv cu serverele 
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sau cu replicile locale 


.106 2 5.3.5 Conectarea la server 246 
.107 5.3.6 Deconectarea de la server 247 
.108 5.3.7 Gestionarea mesageriei pentru a 
o locapie mobilà 
+27 5.4 Replicarea 2E 
.109 5.4.1 ID-ul de replică 249 
.110 5.4.2 Crearea replicilor locale 249 
.15.4.2.1 Replicarea bazelor de date in 251 
spabiul de lucru 
.25.4.2.2 Replicarea bazelor de date în fundal 252 
111 5.4.3 Afisarea 9j stergerea 294 
informabiilor despre replicare 
„112 5.4.4 Dezactivarea replicării pentru o 255 
bază de date 
.113 5.4.5 Replicatorul Notes 255 
.15.4.5.1 Personalizarea rândurilor din 257 
Replicator 
.25.4.5.2 Setarea opbiunilor pe pagina 258 
Replicator 
.114 5.4.6 Conflictele de replicare ?i de 259 
salvare 
261 
66 Navigarea pe Internet în Notes 
.28 6.1 Setarea conexiunii la Internet 261 
262 


.29 6.2 Deschiderea paginilor de Web cu 
Notes 
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.30 6.3 Deschiderea paginilor de Web 263 

când nu suntepi conectat 

.31 6.4 Salvarea paginilor de Web pentru 264 

accesul mai usor 

32 6.5 Gestionarea modificărilor 209 

paginilor de Web 

.33 6.6 Transferul securizat al 267 

informapiilor pe Web 

.34 6.7 Personalizarea setărilor 267 

dumneavoastră pentru Web 

.115 6.7.1 Modificarea modului de afi?are a 268 

paginilor de Web 

.116 6.7.2  Afi?*area paginilor de Web ce 268 

conbin imagini 

.117 6.7.3 Aducerea Ci stocarea paginilor 269 

de Web 

.118 6.7.4 ?tergerea paginilor de Web zn 

stocate 

.119 6.7.5 Activarea apleturilor Java 272 
275 

77 Preferinbe Notes 

.35 7.1 Specificarea parametrilor de bază 275 

.120 7.1.1 Opbiuni de afi?are 275 

.17.1.1.1 Setarea unui bookmark in pagina 275 

principală (home page) 

+27.1.1.2 Schimbarea schemei de culori a 275 

icoanei 

.37.1.1.3 Schimbarea maàrimii icoanei de 275 

bookmark 
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.47.1.1.4 Schimbarea fonturilor implicite. 
.57.1.1.5 Adàugarea cuvintelor in dicbionar 


.121 7.1.2 Opbiuni la startare 


.17.1.2.1 Càutarea abonamentelor la startare 
.27.1.2.2 Alegerea locapiei la startare 
.37.1.2.3 Gàsirea documentelor necitite 
.47.1.2.4 Pornirea agenbilor programapi 
.57.1.2.5 Schimbarea directorului de date 
Notes 

.67.1.2.6 Golirea folderului de mesaje po?tale 
?terse (trash) 


.122 7.1.3 Opbuni de securitate 
.123 7.1.4 Alte opbiuni 


.17.1.4.1 Marcarea documentelor 
previzualizate drept citite 
„27.1.4.2 Transformarea  URlL-urilor de 


Internet în zone fierbinbi (hospots) 

.37.1.4.3 Inchiderea ferestrelor cu butonul 
din dreapta al mouse-ului. 

.47.1.4.4 Deschiderea unui document care 
are Java applets sau JavaScript 

.57.1.4.5 Activarea Notes plugins (programe 
ajutor) 

.67.1.4.6 Activarea ActiveX-urilor în browser- 
ul Notes 

.77.1.4.7 Rebinerea sortării coloanelor dintr- 
un view 

.87.1.4.8 Aceptarea de Internet Cookies 
.97.1.4.9 Setarea Notes ca browser de Web 
implicit 

.10 7.1.4.10 Activarea opbiunii SendTo 
din MSOffice97 pentru Notes 

.11 7.1.4.11  Folosirea paletei de culori 
Web 


.12 7.1.4.12 Afi*area — acceleratorilor 
suplimentari 
.13 7.1.4.13 Activarea afi?àrii cu fonturi 
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Unicode 
.36 7.2 Specificarea parametrilor 204 
internabionali 
„124 7.2.1 Schimbarea setărilor regionale 284 
„125 7.2.2 Specificarea unui nume 285 
alternativ limbii 
.126 7.2.3 Schimbarea opbiunii Content 285 
Language 
.127 — 7.2.4 Schimbarea modului de 285 
interpretare a caracterelor 
128 7.2.5 Folosirea diferitelor limbi 20p 
pentru sortare 
.129 7.2.6 Alegerea  dicbionarului de 286 
despărbire a cuvintelor într-o altă limbă 
.130 7.2.7 Schimbarea zilei cu care începe 286 
săptămâna 
.131 7.2.8 Schimbarea zilei cu care să 201 
înceapă calendarul 
„132 7.2.9 Schimbarea unitàpii de măsură 287 
.37 7.3 Configurarea mesageriei 287 
.133 7.3.1 Folosirea unui alt program de 207 
mail 
.134 7.3.2 Schimbarea editorului 207 
documentului memo care il folosibi pentru 
mail 
.135 7.3.3 Folosirea unei alte baze de date 288 
Personal Address Book 

288 


.136 — 7.3.4 Specificarea formatului 


-18 - 


SoftNet Lotus Notes versiunea 5 - Utilizare 


multilingual Internet mail 


.137 7.3.5 Trimiterea mesajelor Internet in 289 
format de text simplu, HIML, sau ambele 
.138 7.3.6 Frecvenba de câutare a 289 
mesajelor noi 
.139 7.3.7 Salvarea mesajelor trimise 289 
.140 7.3.8 Adăugarea unui semnatar în 290 
Personal Address Book 
„141 7.3.9 Folosirea semnăturii digitale “i 290 
a criptàrii pentru securitate 
.142 7.3.10 Notificarea utilizatorului la 291 
sosirea mesajelor 
.143 7.3.11 Schimbarea antetului pentru 291 
mail 
.144 7.3.12 Crearea de prototipuri de 292 
mesaje 
.145 7.3.13 Adăugarea unei semnături la 293 
un mail 
.38 7.4 Configurarea porturilor 293 
.146 7.4.1 Configurarea porturilor 294 
.147 7.4.2 ?tergerea unui port 294 
.148 7.4.3 Reordonarea unui port 294 
.149 7.4.4 Trasarea unei tentative de 295 
conectare 

295 


.150 7.4.5 Validarea sau invalidarea unui 
port 
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.151 7.4.6 Criptarea datelor trimise printr- 296 
un port 

.39 7.5 Configurarea securităbii 296 
152 7.5.1 Despre ID-urile utilizator 290 
.17.5.1.1 Stocarea User ID-ului 296 
.27.5.1.2 Blocarea User-ului 297 
.37.5.1.3 Comutarea pe un alt User ID 297 
.47.5.1.4 Vizualizarea detaliilor despre ID-ul 297 
dumnevoastră 

.57.5.1.5 Refacerea User ID-ului 298 
.153 7.5.2 Parole Za 
154 7.5.3 Schimbarea numelui de 300 
utilizator 

.155 7.5.4 Certificate pentru accesul la 302 
servere 

.17.5.4.1 Cererea de noi certificate 303 
.27.5.4.2 Cererea de certificate incruci?ate 304 
(cross certificates) 

.37.5.4.3 8tergerea certificatelor 307 
.156 7.5.5 Criptare ?i chei 307 
.157 7.5.6 Crearea, trimiterea sau copierea 308 
cheiei publice pentru recertificare 

.17.5.6.1 Crearea unei noi chei publice 309 
.158 7.5.7 Criptarea câmpurilor din 309 
documente 

.17.5.7.1 Crearea unei chei de criptare 309 
„.27.5.7.2 Exportarea unei chei de criptare 310 
.37.5.7.3 Importul unei chei de criptare 310 
.47.5.7.4 Ata?area unei chei de criptare la un 310 
document 

.57.5.7.5 Trimiterea unei chei de criptare 310 
.67.5.7.6 Acceptarea Ci ?tergerea cheilor de 311 
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criptare 
.159 7.5.8 Restricbionarea accesului la 311 
documente ?i baze de date locale 
.17.5.8.1 Restricbionarea accesului la 312 
documente 
„.27.5.8.2  Restricbionarea accesului la baze 312 
de date locale 
.37.5.8.3 Lista de Control al Accesului (ACL) 313 
.47.5.8.4 Niveluri de acces 313 
.160 7.5.9  Restricbionarea accesului de SE 
execupie 
.40 7.6 Configurarea Smarticons 315 
.161 7.6.1 AfifXarea sau ascunderea 315 
SmartIcons-urilor 
.162 7.6.2 Schimbarea mărimii 317 
SmartlIcons-urilor 
.163 7.6.3 Crearea unui set de SmartlIcons- 317 
uri 
.164 7.6.4  Afi?9area diferitelor seturi de 318 
SmartlIcon-uri 
.165 7.6.5 Adăugarea sau rearanjarea 318 
icoanelor intr-un set 
.166 7.6.6 Alocarea formulelor pentru 319 
SmartlIcon-uri 
.167 7.6.7 Crearea unei imagini 319 
personalizate pentru un SmartlIcon 

320 
88 Automatizarea sarcinilor 

321 


.41 8.1 Crearea unui agent 
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.168 8.1.1 Opbiuni Siza 
.169 38.1.2 Programarea agenbpilor 323 
.170  Putepi specifica momentul exact de 323 
timp ?i data la care agentul sà ruleze, 
selectànd On Schedule hourly, daily, monthly, 
weekly, sau If Documents Have Been Created 
or Modified pentru a activa dialogul Schedule. 
.171 8.1.3 Adăugarea câutaării 324 
.172 8.1.4 Adăugarea unei acpiuni 324 
.173  Putebi specifica ce acbiune execută 324 
fiecare agent apăsând pe Add Action. 
Acþiunile simple sunt următoarele: 
.42 8.2 Denumirea unui agent 325 
.43 Atunci când asociabi un nume unui 325 
agent, binebi seama de urmâtoarele reguli: 
.174 8.2.1 Verificabpi limitarile impuse de 325 
dimensiuni 
„175 8.2.2 Crearea agenbilor în cascadă 325 
.176 8.2.3 Începebi numele fiecărui agent 326 
cu o literà diferità 
.177 8.2.4 Luapi in considerare modul în 327 
care apar agenbii în meniul Actions 
.178 8.2.5 Menbinebi acela?9i nume pentru 327 
agenbi in baze de date diferite 
.44 8.3 Editarea, copierea, Stergerea sau 328 
mutarea unui agent 

328 


.179 8.3.1 Editarea unui agent 
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.180 8.3.2 Copierea unui agent 
.181 8.3.3 ?tergerea unui agent 


.182 8.3.4 Mutarea unui agent dintr-o bazà 
in alta 


.45 8.4 Crearea unui agent exemplu 
Răspuns la un mesaj 


„46 8.5 Crearea unui agent exemplu 
Trimiterea mai departe a unui mail 


„47 8.6 Crearea unui agent exemplu 
Arhivarea mesajelor 


„48 8.7 Crearea unui agent exemplu 
Trimiterea documentelor 


„49 8.8 Crearea unui agent exemplu 
Schimbarea stării unui document 


„50 8.9 Crearea unui agent exemplu 
2tergerea documentelor 


.51 8.10 Crearea unui agent exemplu : 
Copierea documentelor 


9 9 Câutarea informabiei 


.52 9.1 Căutarea într-un view 


.183 9.1.1 Pentru a vedea dacă baza de 
date conbine un index full-text 


„184 9.1.2 Pentru a căuta cuvinte ce 
conpin caractere extinse sau diacritice 


.185 9.1.3 Pentru a càuta in cadrul 
calendarului 


293 


328 
328 
329 


329 


329 


330 


331 


332 


333 


333 


335 


335 
337 


340 
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.186  À 9.1.4 Folosirea operatorilor pentru a 341 
rafina càutarea 
.187 9.1.5 Folosirea condibiilor pentru a 342 
rafina càutarea 
.188 9.1.6  Folosirea opbiunilor pentru a 343 
rafina càutarea 
.189 9.1.7 Sortarea  ?i vizualizarea 345 
rezultatelor cautarii 
.19.1.7.1 Sortarea rezultatelor 345 
.39.1.7.2 Vizualizarea rezultatelor 346 
.190 9.1.8 Salvarea rezultatelor câutării 348 
.191 9.1.9 Salvarea i refolosirea unei 348 
cautari 
.19.1.9.1 Folosirea unei cautari salvate 348 
.29.1.9.2 ?tergerea unei câutări salvate 349 
53 92 Căutarea  textului într-un 349 
document 
„54 9.3 Căutarea într-un domeniu 350 
„192 9.3.1 Căutarea simplă într-un 350 
domeniu 
.193 9.3.2 Câutarea  detaliatà  intr-un 351 
domeniu 
.194 9.3.3 Sortarea rezultatelor  unei 353 
cautari într-un domeniu 
„55 9.4 Câutarea pe Internet 354 
„56 9.5 Căutarea în Personal Addess 354 
Book-ul dvs. 2i alte directoare 

357 


„57 9.6 Căutarea simplă de cuvinte 9i 
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grupuri de cuvinte in documente 


.58 9.7 Cáutarea  simplà pentru 
documente folosind 2 condibii: după autor 2i 
după dată 


„59 9.8 Indicabii de căutare 


2:25. 


357 


358 


SoftNet Lotus Notes versiunea 5 - Utilizare 


-26- 


SoftNet Lotus Notes versiunea 5 - Utilizare 


1Prezentarea generalà a produsului Lotus Notes 
versiunea 5 


1.1 Generalitàpi 


Bine api venit in Lotus Notes! Lotus Notes và dà acces imediat la 
toate informabiile importante pentru dvs. Putepi utiliza Notes pentru 
a trimite i primi mesaje de po?tà electronică prin Internet, pentru a 
programa întâlniri 9i alte evenimente, pentru a naviga in Web, pentru 
a contribui la grupurile de Stiri (newsgroups) în Internet 9i pentru a 
beneficia de noua pagină Welcome (de bun venit) pentru a urmări 
toate informabiile zilnice importante pentru dvs. 

Pagina Welcome este un loc foart potrivit pentru a începe. Această 
pagină và dă acces imediat la posta electronică, la calendar 2i altele. 
Gásipi aici 9i o legătură (link) la Notes Tour, o prezentare a 
produsului Notes. 

Putebi folosi în orice moment Si tasta F1, pentru a obpine informapii 
de ajutor (Help). In acela?i scop putebi selecta 9i oppiunea de meniu 
Help - Help 'Topics. 

Notes se foloseste din plin de asa-numitele Bookmarks (semne de 
carte), astfel cà vebi putea să và intoarcepi la orice lucru important 
pentru dvs. Putebi să punebi semne de carte oriunde în Notes: pe o 
pagină de Web, pe un mesaj de po?tà electronică, pe un document, pe 
un folder, pe o bază de date etc. 

Cu Notes, và putepi conecta la servere Domino ca Si la servere 
Internet, cum ar fi ISP-ul dvs (Internet Service Provider - furnizorul 
de servicii Internet, la care và conectapi calculatorul pentru a accesa 
Internetul) pentru a primi sau trimite mesaje de po?tà electronică. 
Dacă doribi să aflapi adresa de postă electronică a cuiva, Notes và 
ajută să o càutapi în Internet. Putebi lăsa mesaje unor grupuri de Stiri 
(newsgroups), putebi vizualiza pagini HTML de pe orice server Web, 
2i putebi utiliza certificate speciale pentru securitate. Cel mai bun 
lucru este cà putepi face toate acestea din aceea?i interfapă. Dvs. vă 
facebi treburile, Notes se va ocupa de toate. 

Capitolul acesta furnizează informabii utile atât pentru persoanele 
care fac cuno?tinpà pentru prima oară cu Notes cât 9i celor care 
doresc să cunoască noile caracteristici ale versiunii 5. 
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1.2 Ce este Lotus Notes 


Lotus Notes este un produs software puternic, complex, creat pentru 
Windows sau Macintosh. Lotus Notes este un mediu de lucru pentru 
grupuri de lucru (workgroups) care ajută utilizatorii să lucreze 
eficient impreună. Cu Notes, ei pot lucra împreună, indiferent de 
platforma folosită sau de granipele tehnice, organizapionale sau 
geografice. Lotus Notes este conceput astfel încât să execute sarcini 
care în mod normal necesită funcbionarea mai multor aplicabii. Cu 
Lotus Notes, avebi puterea Internetului combinată cu extrem de 
versatilele bazele de date Notes. 

Notes extinde puterea mesageriei ?i schimburilor de date pentru a vă 
furniza toate informapiile de care avepi nevoie, din Notes sau din 
Internet: 

Y E-mail 

Y Calendar 

Y Liste de sarcini (To do) 

Y Address Book 

Y Cáutare a adreselor în Internet (lookups) 

Y Navigare pe Web 

Y Client de po?tà electronică Internet (IMAP sau POP) 

Y Mesagerie de tip grup de Stiri (newsgroup) 

Y Certificate de securitate 

Dacă încercăm să dăm o definibie, se poate spune că Lotus Notes 
este un mediu puternic pentru dezvoltarea de aplicabii care permit 
grupurilor de oameni să-2i pună în comun informabiile, adică să aibă 
acces simultan la o serie de informabii 9i să lucreze efectiv împreună. 
Fundamentul produsului Notes-ului sunt informabiile care pot fi 
utilizate în comun (partajate) la orice distanpe 9i în orice moment. 
După aceste rânduri cu caracter general să trecem la elementele de 
detaliu. 


1.2.1 Servere ?i clienpi 


Lotus Notes se compune din trei programe principale: 


1. Programul server Domino - lucrează pe platformele Windows sau 
UNIX 9i oferă servicii clienpilor 9i altor servere Domino, incluzând 
stocarea bazelor de date partajate 9i rutarea mesajelor po?tale. Prin 
extensie de limbaj, calculatorul pe care lucrează programul server se 
numeste 9i el server. 

2. Programul client Notes - lucrează pe platformele Windows sau 
UNIX i permite comunicarea cu serverele Domino 9i Internet cu 
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scopul de a folosi, printre altele, bazele de date partajate existente pe 
servere, pentru a trimite 9i primi mesaje de po?tà electronicà, pentru 
a trimite mesaje către grupuri de Stiri NNTP, pentru a găsi persoane 
9j baze de date 9i pentru a naviga în Web. Prin extensie de limbaj, 
calculatorul pe care lucrează programul client se numeste ?i el client. 
3. Server IMAP sau POP3 - orice calculator care và permite să citipi 
sau să trimitepi mesaje de po?tà electronică de la clientul dvs. Notes. 


Observabie: 


Nu trebuie făcută confuzia între un server Domino ?i un server de 
fisiere. Un server de fisiere este un calculator (program) care dă 
acces la resurse partajate, cum ar fi imprimantele sau aplicapiile 9i 
gestionezà activitatea repelei. 


1.3  Noutăbi ale versiunii 5 


Lotus Notes versiunea 5 prezintă o nouă interfapà utlizator, 
caracteristici imbunátápite ale mesageriei 9i calendarului 9i suport 
pentru standardele Internet. 


1.3.1 Noua interfabă utilizator 


Notes prezintă o nouă interfapă utilizator nouă, proiectată pentru a 
vă permite să avantajapi de forpa produsului Notes, indiferent dacă 
vizualizabi o bază de date Notes, participapi la un grup de discubii, 
utilizabi mesageria printr-un ISP sau navigabi pe Web. Chiar dacă s-a 
modificat interfaba, mai putebi încă folosi spapiul de lucru din 


versiunile anterioare ale produsului Notes. 
Pagină Welcome | Pornibi din pagina Welcome pentru 
(bun venit) toate informabiile importante. Pagina 
Welcome conpine câteva taskuri 
(sarcini) de bază pe care puteebi să le 
9j particularizabi conform cerinpelor 
dvs.: 
* Acces imediat la po?ta 
electronică, calendar ?i liste de 
sarcini (to do) 
* Particularizarea paginii 
pentru a vedea ultimele mesaje 
de po?tá Ci întâlnirile din 
calendar. 
* Adăugabi siturile Web sau 
grupurile de Stiri favorite 
* Cáutare rapidá a siturilor 
Web, a documentelor locale, a 
bazelor de date etc. 
* Notes Tour, o prezentare a 
posibilitápilor produsului Notes 
* See What's New, o 
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prezentare a noutápilor 
versiunii 5 
* 


Bookmarks Creapi semne de carte pentru orice 

(semne de carte) | element doripi, din Notes sau din 
Internet, in scopul de a reveni mai 
tárziu la element. 


Navigarea Navigabi prin paginile de informapii 
deschise, cu ajutorul tabulatoarelor 9i 
a butoanelor de navigare de tip Web 


Butoane de Utilizapi noile butoane de taskuri 

taskuri pentru a comuta rapid de la o 
fereastrá la alta. Butoanele de taskuri 
inlocuiesc meniul de tip Windows din 
versiunile Notes mai vechi 


1.1.1 Noutàpi in mesagerie ?i calendar 


Putepi utiliza noutápile din mesagerie, cum ar fi headerele de adresà 
de tip cc:Mail, filtrarea mesajelor sosite cu ajutorul regulilor, 
câutarea adreselor de po?tà (lookup). Putepi să và organizapi mai 
bine prin noile funcpii ale calendarului cum ar fi sarcinile care và 
urmează de la o locapie la alta, gestiunea imbunátàpità a 
calendarului, calendarul de grup 9i altele. 

Y Creabi documente cu aspect profesional folosind noile funcpii ale 
editorului Notes. 

Y Dispunebi de un suport imbunátápit pentru crearea tabelelor. 

Y Previzualizapi documentele de imprimat 

Y Navigabi în Web având suport pentru cadre Si GIF-uri animate, sau 
utilizabi Micrsosoft Internet Explorer 4.x. 


1.1.2 Suport pentru standardele Internet 


Notes agreează standardele mesageriei Internet, astfel că putebi 
vizualiza cu fidelitate maximă (datorită suportului pentru MIME 9i 
HTML) 9i in condipii de securitate (datorită suportului pentru SSL, 
S/MIME 2i a certificatelor X.509) mesajele de po?tà Internet, paginile 
Web *i grupurile de tiri. 

Putebi citi 9i trimite mesaje câtre orice server IMAP sau POP3 (de 
exemplu de la ISP-ul dvs.). Putepi citi Si trimte mesaje câtre orice 
grup de Stiri NNTP, putepi câuta prin directoare LDAP cum ar fi 
bigfoot.com sau fourl1.com. Acest lucru este util în special atunci 
când adresapi un mesaj de po?tà 9i avebi nevoie rapidă de o adresă 
de postă electronică. 


1.1.3 Asistentul pentru configurarea clientului 


Atuni când instalabi clientul Notes, Notes rulează un asistent pentru 
configurarea acestuia (Client Configuration Wizard) pentru a vă ghida 
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in operabiile necesare. Notes và întreabă despre tipul conectării 
necesare: Microsoft Dial-up Networking, Notes Direct Dial-up (fostul 
Dial-up Modem), LAN sau (noutate în versiunea 5) Internet Dial-up. 
Avebi 9i ocazia de configura un cont de mesagerie Internet, de a 
selecta un server NNTP sau un server LDAP pentru cáutare de nume. 


1.1.4 Un asistent nou pentru configurarea conexiunilor 
mobile 


Odată ce v-api conectat, Notes are o funcbie nouă care crează 
conectări la servere atunci când configurabi o locabie pentru utilizare 
la distanbă: un asistent special pentru acest tip de conectare. 
Connection Configuration Wizard vă cere tipul de conectare dorit: 
Microsoft Dial-up Networking, Notes Direct Dial-up (fostul Dial-up 
Modem din versiunile anterioare), LAN sau (noutate în versiunea 5) 
Internet Dial-up. 

După ce api ales tipul de conectare, asistentul vă ghidează pasii 
configurării. Pentru a termina procedura, vebi avea nevoie de adresa 
unui server Internet sau a unui server Domino. 

Pentru a declansa execubia asistentului de configurare, selectapi File 
- Mobile - Edit Current Location. Apoi apăsabi butonul Connection 
Configuration Wizard din partea de sus a formului. 


1.2 Elemente Notes 


Vom descrie în această secbiune urmâtoarele elemente: 

Y Informabii de ajutor (Help) 

Y Pagina de bun venit (Welcome) 

Y Semne de carte (bookmarks): crearea legăturilor la orice element 
Y Butoane de navigabie 

Y Butoane de taskuri 

Y Icoane 

Y Pagina Replicator 

Y Meniuri contextuale 

Y Meniuri 


1.2.1 Informabii de ajutor (Help) 


În orice moment, Notes vă oferă informabii de ajutor (Help) pentru 
majoritatea view-urilor 9i casetelor de dialog. Putebi obpine acest 
ajutor dacă apăsabi pe tasta funcpionalà F1 atunci când suntebi într- 
o casetă de dialog, de proprietàpi sau într-un view (un view este o 
listă de baze de date). 
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Pentru a vedea toate subiectele de Help, utilizabi indexul Help sau 
câutabi un anume subiect selectând opbiunea de meniu Help - Help 
Topics. 


Lotus Notes 


2 Actions | Help 


2 Radu Bo: Help Topics 
= 9 Dontest Help F1 


EE Guided T our e 


Lotus Internet Support > [i 


ants About This Database 
Using This Database 
About Notes... 


halisia f^ nibii 


1.2.2 Pagina de bun venit (Welcome) 


Pagina de bun venit vă dă acces imediat la baza dvs. de postă, la lista 
proprie de nume ?i adrese, la calendar Si la liste de sarcini (to do). 
Pagina Welcome vă permite să demarapi taskuri de bază 2i să facepi 
turul de prezentare a produsului Notes. Putepi să và creapi 9i propria 
pagină de bun venit: 

Particularizapi pagina pentru a vedea ultimele mesaje intrate în baza 
dvs. de po?táà sau întâlnirile programate. 

Adáugabi siturile Web favorite sau grupurile dvs. de Stiri 
(newsgroups). 

Cáutapi rapid situri Web, documente locale, baze de date etc. 
Utilizabi până la cinci zone pe pagina Welcome pentru a afisa 
mesajele sosite (Inbox), calendarul, listele de sarcini (to do), paginile 
de Web, legăturile (links), câutări etc. 

1.2.2.1 Particularizarea paginii Welcome 

Procedura este urmátoarea: 

1.Alegebi un stil de pagină Welcome din meniul din colbul din 
dreapta sus 

2.Clic pe Options din colpul din dreapta sus a noului stil selectat, 
pentru a particulariza pagina 

3. Din tabulatorul Basics, selectapi formatul cadrelor: trei, patru sau 
cinci cadre Si dapi un titlu paginii 
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Basics | Content | 
Page name Cancel 


Give your page a le 


Layout 
Choose your layout for the page: 


CA. CB. CC. 


3 frames 3 hames 3 frames 


CD. e- (s F. 


4 frames 4 frames 5 frames 
Delete 
[^ Delete this page from the style list 


4.Ín tabulatorul Contents, selectabi Inbox, Calendar, To do lists, 
quick links, subscriptions etc, pentru a le incadra in fiecare cadru 
ales. 


[Pave Oare A€—MÓ—ÀÀ9 04 
Basics | Content | OK 
Select a frame Cancel 


Select a frame to edit its content below: 


49] Quick links 


Frame content 


pistes f) Quick inks 
frame: 


Basic tasks Up to 5 links to web pages will display in the frame. 


Calendar Notes.net 
To do list. Lotus 


UE age IBM Edi... 


Search Caltech 
Database Subscriptions Softnet 


Observaþie Dacà nici unul dintre stilurile oferite nu và convine, 
puteþi alege orice pagină sau aplicaþie ca pagină de bază (home 
page). Dapi un clic pe orice semn de carte cu butonul drept al mouse- 
ului 9i selectaþi Set Bookmark as Welcome Page. Dacă baza de date 
dorită nu are un bookmark, trageþi cu mouse-ul butonul taskului 
bazei de date deschise, în bara de semne de carte. Pentru a reveni la 
pagina Welcome după ce api făcut o altă pagină pagina dvs. de bază, 
selectaþi folderul de bookmarkuri favorite i apoi selectaþi de aici 
bookmarkul Welcome. 
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1.2.3 Bookmarks: legături către orice element 


Semnele de carte (bookmarks) sunt o metodă de interacbiune cu 
Lotus Notes. Ele permit să se creeze legâturi la informabii sau locuri 
importante pentru dvs. Putepi crea un bookmark, asa cum facebi într- 
un browser, dar acest bookmark poate indica un element din Internet 
sau din Notes, inclusiv baze de date, view-uri, documente, pagini de 
Web $i grupuri de Stiri. Crearea unui bookmark este simplă, ca 9i 
tragerea unei legături la un document, de exemplu în bara de 
bookmark-uri, aflată pe latura din stânga a ferestrei. 


Butoane de actiuni pentru mesagerie 
Introduceti un URL Butoane de navigare 


John Q. Smith - Inbox - Lotus Notes 
Icoane Ele Edt Mew Create Actions Help 
(smarticons) < s Jtn f 


Butoane de taskuri Ă 
e Folder 2 Copy rio ? 


Maihn Monroe ] RE: Same Like è Hot 
tcy 53 RË: your reserrahons 
James Brown "1 Got You" 
AI Documerks Bise Holiday 728676 @ "Suga" and "My Mon" 
la Cara Hakre 7351 — du mhereaboute today 
Decusaon | eee Jason Beaudiy BAL A RE: Irpa to your review 
Stäljoney David Hasgenton RE: Sealile 
Group Calenidare Pancia Downing Fights lo Xanadu 
Kudos end beyond 
JackEngksh Morning Mal - 2/9/98 - "R coc 
Oak Gable 5 Budget Review 
David Engish Meeting Minutes 
Edas A Poe 321  TheTelkae Heat 
ri Specie and other zho! stories 

carne mE Tempotaty Export Mark Twain RE: Roughing It 
Scurtaturi ToDo Janeàusten 27 RE; Pride and Prejudice. 
i Untied 
(shortcuts) 4 Tigo i Lotus Notes Tip ol the Day [SF 
la posta, 1 02/03/99) 
calendar si 
liste de sarcini 
(to do) 


tilestones 


a 
9 
[a] 
(an 
a 
a 
a 
=] 


New Topics 


Foldere de | Pul 


semne de 


b 


James Balduin 223 RE: The Amen Comer 


Ín Notes versiunea 5, bookmark-urile inlocuiesc icoanele bazelor de 
date plasate în paginile spabiului de lucru. Dar bookmark-urile fac 
mult mai mult decât vechile icoane. Putebi trage cu mouse-ul un 
buton de task în bara bookmark-urilor pentru a crea un bookmark. 
Putepi organiza bookmark-urile pentru a localiza rapid bazele de 
date. 

1.2.3.1 Ce semne de carte se pot pune? 

Puteb crea bookmark-uri pentru documente, view-uri, navigatori 
Notes Ci pentr URL-uri. Putebi introduce un URL în orice context care 
îl acceptă sau putebi crea legături (links) sau zone fierbinpi 
(hotspots) folosind un URL. In mod similar, legăturile la documente 
imită sintaxa URL Ci pot fi memorate ca atare. 
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1.2.3.2 Cum se creazà un bookmark? 
Creapi un bookmark dând un clic cu butonul din dreapta al mouse- 
ului într-un document, selectând Bookmark sau trăgând tabulatorul 
ferestrei in bara de bookmark-uri. Atunci când deschidebi o bază de 
date Notes, putebi întotdeauna să punebi un semn de carte cu baza 
de date, pentru a fi u9or regăsită mai târziu. Putepi de asemeni să 
selectapi Create - Bookmark din meniu. 
Observabii 
Y Atunci când este posibil, Notes và conectează la un server Domino 
disponibil, pentru a permite accesul la Web. Putebi ataa o "acpiune 
Domino” unui URL. De exemplu, ata?ànd acbiunea “Edit Document", 
putebi deschide documentul în mod editare. Putepi pune un semn de 
carte într-un cadru. 
Y Documentele pe care nu le putebi accesa prin Web încep cu 
Notes:// in loc de http://. 
Y Dapi un clic cu butonul drept al mouse-ului pe un bookmark pentru 
a utiliza meniul contextual al acestuia. 

-— 15073000. — Ac 


Dr 
Sc 
Re 


4, Open Replica > 
a Open In New Ww ndow 
Open In Designer 


È 

Datab > 
& ERRA > 
r 
ve 


Create > 


Remove Bookmark 
Rename... 
Change Icon... 


Set Bookmark a: Home Page 


1] New Memo 1] New Entry 


1.2.3.3 Bara de bookmark-uri 

Bara de bookmark-uri organizează toate bookmark-urile in pagini. 
Fiecare buton din această bară (verticală, pe partea stângă a 
ferestrei Notes) deschide un bookmark sau o pagină de bookmark- 
uri, înclusiv bookmark-urile dvs. favorite de Web. 
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1.2.3.4 Pagini de bookmark-uri 

Paginile de bookmark-uri conpin liste de bookmark-uri. Paginile de 
bookmark-uri sunt u9?or de accesat in bara de bookmark-uri. Clic pe 
unul din butoanele de foldere de bookmark-uri pentru a afisa o 
pagină de la stânga spre dreapta pe ecran. Clic oriunde în fereastra 
principală Notes 9i pagina de bookmark-uri dispare la loc de pe 
ecran. 


Favorite Bookmarks - Lotus Notes 


Ele Edit Help 


Pagina de bookmark-uri 


i2 eg BES 


Favorite Bookmarks 


"a4! Welcome 
t2 


ic Database Subscriptions 


i] Test Database 


John Q Smith 


* 


i Domino 5 Designer Help 


| Headlines 
ie 


"n 


1.2.3.5 Bookmark-uri favorite 

Utilizabpi folderul de bookmark-uri favorite pentru a depozita aici 
bookmark-urile dvs. preferate. 

1.2.3.6 Baze de date 

Dacă facebi un upgrade câtre versiunea 5, folderul Database conbine 
toate icoanele transformate în foldere de bookmark-uri 9i bookmark- 
uri. Fostele pagini de lucru sunt acum foldere iar fostele icoane sunt 
bookmark-uri în interiorul acestor foldere. 

1.2.3.7 Folderul More bookmarks 

Folderul More bookmarks conpine bookmark-uri de căutare 9i un 
folder de creare. Folderul de creare conpine bookmark-uri câtre 
tipuri de documente pe care utilizatorii le creazà frecvent in Notes. 
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De exemplu, dând un clic pe bookmark-ul New Memo, vi se creează 
un nou mesaj de po?tà. Adăugabi aici propriile bookmark-uri de 
creare prin tragere cu mouse-ul in această pagină a butonului de task 
a oricărui document pe care l-abi creat înainte de a salva 
documentul pentru prima dată. 

1.2.3.8 Paginile Netscape Navigator ?i Internet Explorer 

In aceste pagini vebi gási bookmark-uri familiare din Netscape 
Navigator sau din Internet Explorer, in funcbie de ce browser 
folosipi. Dacă le utilizabi pe amândouă, vepi găsi aici bookmark-uri 
din amândouă. 


1.2.4 Butoane de navigare 


Putebi naviga în paginile deschise ale unei baze de date sau în 
paginile de Web utilizând butoanele tip browser (Back, Forward, 
Stop, Refresh 9i Open URL). Aceste butoane apar la colpul din 
dreapta sus a ferestrei principale din Notes. Ele lucrează exact aa 
cum và ateptabi să lucreze într-un browser Web obi9?nuit, având 9i 
unele caracteristici suplimentare. 


Improspatare — Cautare baze de date sau 


Stop documente 


Esta nante Căutare in acest view 


Inainte Cáutare domeniu 
Lista Cáutare persoane 
inapoi Lycos Home Page 
SEARCH.COM 
Inapoi Welcome to Excite! 
‘Yahoo! 


Introducere URL 


sau locatie 
World ide 
Web 


A-9 


Da 


B3 


Aceste butoane se luminează când sunt active 9i se estompează când 
sunt invalidate. Dacă trecebi cu cursorul mouse-ului peste ele, apare 
un mesaj de ajutor (pop-up help). 

Butonul Înapoi (Back) vă permite să navigabi acolo unde abi fost. 
Odată ajuns acolo, butonul Inainte (Forward) vă duce acolo unde 
suntebi acum. Notes memorează câile pe care api fost, în ambele 


- 37- 


SoftNet Lotus Notes versiunea 5 - Utilizare 


sensuri, indeferent dacă api navigat în Internet, într-o bază de date, 
într-un document sau într-o pagină. Ságebile cu vârful în jos de lângă 
butoanele Inainte 9i Înapoi furnizează liste cu documentele la care 
putebi naviga înainte 9i respectiv înapoi. 

Butonul Stop lucrează oridecâte ori incárcapi o pagină din Internet ?i 
permite oprirea acestei incárcári. Dacă incárcapi o bază de date 
Notes, butonul Stop opreste această incárcare. 

Butonul de Improspátare (Refresh) actualizează un view în Notes sau 
reîncarcă o pagină de Web direct din Internet. 

Butonul Căutare (Search) vă permite să accesapi cu u?urinpà toate 
bazele de date de càutare Notes sau să cáutapi texte, în funcbie de 
sarcina dvs. curentă. Săgeata cu vârful în jos alăturată vă permite să 
cautapi persoane, baze de date sau va declan?a pornirea motoarelor 
de căutare în Internet. 

Butonul URL vă permite să introducebi un URL în caseta respectivă. 
La terminarea introducerii, apăsabi tasta Enter. 


1.2.5 Butoane de sarcini (tasks) pentru comutarea rapidă 
între ferestre 


Butoanele de sarcini vă permit comutarea rapidă de la o fereastră 
deschisă la alta. De fiecare dată când deschidebi cutia dvs. po?talá, o 
bază de date sau un document, creabi un nou buton de task care este 
afisat sub meniurile Notes. Toate taskurile dvs. active sunt aici, la 
indemâna dvs., putând să le activabi cu un clic de mouse. 

Observabii 

Y Putebi închide un task prin clic pe butonul X din colbul din dreapta 
sus al butonului taskului sau prin apăsarea tastei ESC. 

Y Pentru a comuta între taskuri, utilizabi combinabia de taste Ctrl- 
Tab. 

Y Pentru a selecta un task, utilizabi combinabia de taste Alt- W- 7%, 
unde £ este numărul taskului de selectat. 


Butoanele taskurilor 
John Q. Smith - Calendar - Lotus Notes 
Edi View este Actions Help 
z% Welcome _-J John Q. Smith -Inbox —--3 John Q. Smith - Calendar X 


em Calendar (à Schedule a Meeting [o] New e Dwn 
llo February 1999 *^ | February 1999 ~ 


^1 Su Mo Tu We Th Fr Sa EI 
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1.2.6 Bara de stare 


Centaur 
CG Omega 
CG Times 
Clarendon Condensed 
Comic Sans MS 
Coronet 

Courier 

Courier New 
Fixedsys 

Garamond 

Georgia 

Gill Sans 

Gill Sans Condensed 
Gill Sans Ultra Bold 
Helv 

Impact 
Letter Gothic 
LinePrinter 
Lotus Postal Barcode 
LotusLineDraw 


A? Helv 


p ^O iNow]| ^" — — — 4 — "xOfce à "Cp 


Bara de stare se află la baza feresterei Notes. 

Prin utilizarea barei de stare, putebi să: 

Y Vedebi dacă Notes accesează repeaua (apare un fulger galben în 
colpul din stânga barei) 

Y Modificapi fontul, dimensiunea sau stilul de paragraf al textului 
selectat atunci când editabi un document. 

Y Vedebi o listă a celor mai recente mesaje afi?ate. 

Y Vedebi ce nivel de acces avepi la baza de date deschisă atunci când 
dabi un clic pe butonul cu pictogramă. 

Y Vedebi locabia dvs. curentă Si să comutabi între diferitele locapii 
oferite. 

Y Utilizabi un meniu pop-up pentru a executa taskuri obi?nuite de 
mesagerie, cum ar fi crearea unui mesaj sau parcurgerea mesajelor 
necitite. 


http: ZA. amc-nh.org/ 
13% complete 
14 % complete 
15 % complete 
http://www. amc-nh.org/ 
15 X complete 
http: //world.std.com/^ amcbos 
http: //www.outdoors.org/About/chapters. html 
17 % complete 
18 % complete 
19 % complete 
20 % complete 
100 % complete 


http://w. net plus.comzusers/tdrisk ata [denn Create Memo 
Will try to open database cn Local... Scan Unread Mail 
Will try to open database cn CAMMAIL Island] AES Receive Mail 


Using database on LAMMAILUS/ LAM: apte CT Send Dutaoing Mail 


You have manager acces: to this datall Travel (Modem) Send $ Receive Mail 
Edit Current... 


Checkina for new mail... Üpen Mail 


10 
12 
1 


4 
18 
4 lr 


Mesagerie 


Locaţii 
Nivel de acces la baza de date 
Cele mai recente mesaje Motes 


Stil de paragraf 


Dimensiunea caracterelor 
Font 


Fulgerul galben arată că Notes accesează rețeaua 
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1.2.7 SmartIcons: acþiuni rapide 


Smartlcons sunt butoane care execută acþiuni (de exemplu, 
italicizarea textului selectat) atunci când utilizatorul dà clic pe ele cu 
mouse-ul. Pentru multe taskuri, e mai rapid sà dapi un clic pe o astfel 
de icoană decât să selectapi opbiuni din două sau mai multe meniuri 
în cascadă sau să folosipi combinabiile de taste. Implicit, SmartIcons 
sunt ascunse. Pentru a le afisa, selectapi File - Preferences - 
Smartlcons Settings, apoi bifabi caseta Icon Bar. 


Smartlcons 


Welcome - Lotus Notes 


File | Edit View Create Actions Help 


[e Lotus notes Welcome Welcome page style ESI 


p 


Y Notes oferá: 

Peste 150 de icoane predefinite, pentru cele mai multe comenzi de 
meniu Notes 

Y Peste zece icoane personalizabile, la care và putebi ata?a propriile 
dvs. macro-uri. 

Smartlcons lucrează cu toate bazele de date din spapiul dvs. de 
lucru. Ele apar intro bară pe care putebi să o afi?api in spabiul de 
lucru, sub meniuri, sau alte pozipii pe care le putebi alege. Grupurile 
de icoane pe care le putepi afi?a simultan in bara de icoane se 
numesc seturi. 

Putebi configura Notes să modifice icoanele care sunt afisate în 
funcbie de taskul executat în Notes. De exemplu, când editapi un 
document, Notes poate afisa în mod automat setul de icoane folosite 
pentru editare. 

Notes vine cu un set de icoane, Universal, care se afiează indiferent 
de context, în plus fapă de icoanele contextuale. Putepi crea i salva 
setul sau seturile dvs. de icoane ?i le putebi utiliza în locul setului 
Universal. 

Putebi determina afisarea pe ecran a unor scurte explicapii despre 
rolul fiecărei icoane, plimbând cursorul mouse-ului peste icoană 89i 
zábovind un moment deasupra acesteia. Afisarea acestor explicapii 
depinde de selectarea opbiunii Help - Show Balloons. 
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Putepi modifica 9i culoarea icoanelor selectând File - Preferences - 
User Preferences. 


1.2.8 Pagina Replicator: sincronizarea cu serverele 


Pagina Replicator este locul de unde putepi trimite mesaje de po?tà 
care a?teaptá sa fie trimise (outgoing mail) unde putepi comanda 
primirea mesajelor de po?tà electronică sub protocolul POP, 9i unde 
putepi să và sincronizapi bazele de date Notes cu bazele de date de 
pe servere. 

Replicarea este procesul de partajare a modificărilor între replicile 
unei baze de date. Atunci când facebi replicarea, Notes pune la zi 
replicile, copiind modificările de la una la alta. Notes face până la 
urmă replicile să fie identice. Putepi alegă să replicapi unidirecpional 
sau bidirecbional, adică modificările să fie transmise într-un singur 
sens sau în amândouă. 

Notes và permite să avepi mai multe copii ale unui singur fi?ier, 
numite replici, pe mai multe servere sau stapii. Aceasta permite 
utilizatorilor din mai multe rebele, dintr-o varietate mare de locabii, 
să partajeze acelea?i informabii. O replică difeeră de o copie a unui 
fisier, prin faptul că fiierul original 9i replica sa au acela?i număr de 
identificare a replicii (replica ID number). 

Atunci când utilizabi Notes la depărtare de biroul dvs. putebi să 
comandabi Replicatorului să apeleze fiecare servere cu care doripi să 
facebi replicári automate. Dacă utilizabi un server passthru sau un 
server LAN la distanpà, putepi comanda Replicatorului să facă un 
singur apel 2i să replice odată toate bazele de date locale, chiar dacă 
replicarea se face cu servere diferite. 

Replicatorul và permite să particularizapi replicarea, in funcbie de 
necesitápi. De exemplu, putepi stabili ca o bază de date locală să 
primească documente întregi atunci când facepi replicarea la biroul 
dvs. (prin repea) 9i să primească documente prescurtate atunci când 
replicarea se face la distanpă de biroul dvs. (prin modem). 
Replicatorul mai oferă Si moduri suplimentare de replicare; de 
exemplu, putepi afecta o prioritate înaltă bazelor de date selectate 2i 
să replicabi doar aceste baze. 

1.2.8.1 Elementele Replicatorului 

Pentru a deschide Replicatorul, dapi un clic pe icoana: 
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Se deschide fereastra Replicatorului: 


$ Statt e Send & Receive Mail | Olher Actions © | 2) Help | 


Start raplicaion at : PEU 
_ ©) al © | Flanificarea replicării 
Jatabase templat 
W NTFS dra de 4----- | Mode e de baze de date 
Pat wilkine Daza de date de 
d peser] mesagerie 
Send »utgong mail M ENT 
N " "=== Trimitere rresaje din ‘eplica 
[e] lucală 
.] d ELE 2 | «pal telefonic 
uU zi ! TE A 
u dee Deconecta'e legătură telefonică 
_] © i At 4- | Schema timpului liber 
S Marketing Documsnte RE ae witk Thor Numele serverli 
ra A [e-+] Infcrmati despre replicerea 
Indicá rerlicarea cu'entă Bazà de cate curantà 
385 aut of 1430 updates; abaut ? minutes remaining Next | 
Receiving MarDoc.nsf from Thor MarDoc.nsf Stop | 
[E J 7 22! Home Tes 
1.2.9 Meniuri contextuale 


Utilizabi butonul din dreapta mouse-ului pentru a accesa meniul 
contextual al obiectului de sub cursorul mouse-ului. Aceste meniuri 
apar pentru semne de carte (bookmarks), icoane, documente, baze de 
date etc. Majoritatea comenzilor din meniurile contextuale sunt 
disponibile 9i din meniurile principale. 

De exemplu, atunci când dabi un clic cu butonul din dreapta mouse- 
ului pe bookmark-ul de mesagerie, apare un meniu contextual care vă 
permite să: 

Y Deschidebi baza de date 

Y Deschidebi replica bazei de date 

Y Deschidebi baza de date într-o nouă fereastră 

Y Trecepi la replicare, la baze de date sau să creapi rapid 
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Y Redenumipi bookmark-ul 
Y Modificapi icoana 
Y Setapi bookmark-ul ca pagină de bază 


1.2.10 Meniuri 


Notes vine cu cinci meniuri pe care le vedepi tot timpul, 9i douà 
meniuri contextuale care apar cu diferite denumiri, in funcbie de ce 
api selectat. 

1.2.10.1 File 

Cu ajutorul acestui meniu, executabi sarcini asupra unui document 
sau a unei baze de date, cum ar fi salvarea sau închiderea unui 
document sau crearea, copierea sau Stergerea unei baze de date. Mai 
putebi să comandapi replicarea de baze de date, să gestionapi 
utilizarea mobilă a produsului Notes, să lucrabi cu fisiere care nu 
sunt baze de date (import, export, ata?are), să imprimapi conpinutul 
unor baze de date, să và exprimabi preferinpele de utilizator, să 
gestionabi seturile de Smartlcons sau identificatorul dvs. de utilizator 
(ID), să administrabi serverele de Notes (dacă avebi drept de acces 
de administrator), să eliminabi erorile din programele LotusScript 
(debugger) sau să ie2ipi din programul Notes. 

1.2.10.2 Edit 

Utilizabi meniul Edit pentru a modifica elementele unui document 
prin comenzi de tip cut, copy, clear sau paste. Deasemenea, utilizapi 
meniul Edit pentru a găsi 9i înlocui texte, pentru a face verificarea 
corectitudinii ortografice (check spelling) sau pentru a gestiona 
marcajele de documente necitite pentru baza de date curentă. 
1.2.10.3 View 

Utilizapi meniul View pentru a gestiona elemente de vizualizare în: 

* Spabiul de lucru (informabii asupra icoanelor cum ar fi nume de 
servere 9j numărul de documente necitite; putebi deasemenea să 
comutapi la agenpi de view, la proiectarea bazei de date, sau la un 
anumit view din bază. 

e View-ul curent (bara de câutare, bara de defilare orizontală, 
afisarea selectivă a documentelor; nivele de dilatare-comprimare, 
panou de previzualizare; putebi deasemenea să comutabi la agenbi, 
foldere sau view-uri) 

* Documentul curent (rigla gradată, salt de pagină, caractere 
ascunse, bară de defilare orizontală, câmp de help, panou de 
previzualizare, dilatare-comprimare pentru secpii 9i comutarea 
formurilor. 
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1.2.10.4 Create 

Utilizabi acest meniu pentru a adăuga elemente la baza de date 
curentá, cum ar fi view-uri, formuri, foldere, agenpi, sau pentru a 
adăuga elemente la documentul curent, cum ar fi tabele, imagini sau 
zone fierbinpi. 

1.2.10.5 Actions 

Utilizapi meniul Actions pentru a executa sarcini asupra elementelor 
selectate. De exemplu, atunci când este deschis un document, 
utilizabi acest meniu pentru a categorisi documentul sau pentru a-l 
muta într-un folder. 

1.2.10.6 Meniuri contextuale 

Utilizarea meniurilor contextuale cum ar fi Text pentru a modifica 
atributele unui element Notes pe care l-abi selectat. Alte meniuri 
contextuale sunt: Table, Section, Attachment, Link 2i Picture. 

1.2.10.7 Help 

Utilizapi meniul Help pentru a obbine instrucbiuni asupra sarcinii 
dvs. curente sau deschidebi baza de date Help pentru a obpine 
informabii mai detaliate. Putebi deschide documentele Help- About 
This Database Si Help-Using This Database pentru a vă informa 
asupra caracteristicilor 9i modului de utilizare a bazei de date 
curente. 


1.2.11 View-uri, panouri 2i foldere 


Există trei părbi diferite pentru afisarea unei baze de date Notes; 
acestea sunt denumite panouri. Există panoul de navigare, panoul de 
vizulizare 9i panoul de previzualizare a documentelor. Panoul de 
navigare poate afisa navigatori (imagini care reprezintă view-uri 9i 
foldere) ?3i nume de foldere sau view-uri. Panoul de vizualizare 
afi?eazá liste ale documentelor aflate fie în foldere fie în view-uri 
(selectate din panoul de navigare). Panoul de previzualizare afisează 
documentul curent selectat în panoul de vizualizare. 

Putebi decide aranjarea celor trei panouri dar nu ?i conbinutul 
acestora. 

Un panou este o locabie pentru un anumit conbinut. View-urile sunt 
create de proiectanul bazei de date. Totusi, ca utilizator al bazei de 
date, putebi personaliza într-o oarecare măsură panourile 9i 
coloanele. View-urile pot fi create 9i de utilizatori, în afara folderelor. 
View-urile  afisează documentele pe rânduri, fiecare rând 
reprezentând o categorie în care intră documente sau un document 
propriuzis. Aceste rânduri pot avea înâlbimi de mai multe linii. 
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Fiecare rând poate conpine mai multe coloane de text sau imagini, 
completate cu informabii calculate din fiecare document în parte. 
Dacă proiectarea bazei de date o permite, putepi redimensiona 
coloanele prin tragere cu mouse-ul sau modifica sortarea într-o 
coloană, cu un clic pe titlul ei. 

1.2.11.1 Utilizarea view-urilor 

Din cele trei panouri din Notes, panoul de navigare, panoul de 
previzualizare 9i panoul de vizualizare, acesta din urmă este cel mai 
versatil. Existenba celor trei panouri este implicită in Notes, putând fi 
modificată de proiectantul bazei de date, dacă acesta prevede un set 
de cadre (frameset). Seturile de cadre pot fi proiectate pentru a avea 
orice număr de cadre cu orice conbinut. Panoul de vizualizare vă 
permite să selectapi deschiderea documentelor, să copiapi 9i să lipipi 
(paste) documente, să ?tergebi documente, să le imprimapi, sau să 
imprimabi o listă a tuturor elementelor unui view, să retransmitebi 
(forward) documentele selectate altor utilizatori de postă electronică, 
să împrospătabi (refresh) view-ul pentru a vedea forma lui actualizată 
sau să câutabi documente care conbin un anumit text. 

Dacă proiectarea view-ului o permite, putebi comprima (collapse) 
view-ul pentru a afisa mai pubine elemente. Atunci când comprimabi 
un view, Notes ascunde documentele sub categorii, sau documentele 
răspuns sub documentele principale. Comprimarea ajută la găsirea 
elementului principal dorit; putebi apoi fie să dilatapi (expand) doar 
elementul selectat, fie elementul selectat împreună cu toate 
elementele lui subordonate. 

1.2.11.2 Elementele unui view 

View-urile sunt liste de documente într-o bază de date Notes. View- 
urile pot selecta, sorta sau categorisi documentele. View-urile pot să 
afiseze informabii despre documente listate în acestea, cum ar fi 
numele autorului Ci data creării. Un view poate afifa toate 
documentele unei baze de date sau doar o selecpie a acestora, pe 
diverse criterii. 

Putebi împărbi un view în trei panouri: panoul de navigabie, panoul 
de vizualizare 9i panoul de previzualizare. 

Un panou de vizualizare conbine: 

* Câte un rând pentru fiecare categorie sau document. Fiecare rând 
pentru un document poate avea una sau mai multe linii. 

+ Câte o coloană pentru fiecare tip de informapie, cum ar fi numele 
autorului, data creării, afisat pentru documentul respectiv. 
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Dacă proiectarea bazei de date o permite, putepi redimensiona 
coloanele prin tragere cu mouse-ul sau putepi sorta o coloană cu un 
clic pe titlul acesteia. 

Icoane in view-uri 

Coloana din stânga unui view poate conpine icoane care precizează 
că: 

* documentul este selectat, în formă de bife 

* documentul este necitit sau e marcat ca necitit, în formă de stea 

* documentul este marcat pentru Stergere, în formă de co? de gunoi 

* documentul trebuie analizat pentru rezolvarea unor conflicte de 
replicare sau salvare, în formă de romb (diamond). 

Proiectanbii pot adăuga ?i alte tipuri de icoane la un view, în funcpie 
de scopul bazei de date. 

Bara de acbiuni 

O bază de date poate conpine Si o bară de acpiuni, un rând cu 
butoane pe care putepi da clic, pentru a comanda sarcini comune 
privind baza de date. Dacă există o bară de acbiuni, ea apare 
deasupra capetelor de coloane 9i sub bara de câutare, dacă aceasta 
există, sau sub bara de meniuri. 

1.2.11.3 Utilizarea căutării rapide într-un view 

Putepi câuta în view introducând de la tastatură prima parte a 
numelui categoriei sau, într-un view fără categorii, prima parte a 
numelui unui document. Notes caută numai titlul categoriei sau 
documentului 9i nu conbinutul documentului. Căutarea se face după 
orice coloană după care este sortat view-ul. 

1. Clic în view 

2. Introducebi litera sau literele după care doribi să facebi căutarea. 
3. OK 

Detalii 

* [n caseta de dialog Quick Search putepi introduce maximum 127 
caractere 

e Putebi tasta Backspace pentru a corecta Sirul de caractere introdus 
in caseta Quick Search. 

e Putebi tasta Alt + F1 pentru a introduce secvenbe compuse pentru 
caractere speciale (utilizând tabela LMBCS). 

* Dacă view-ul are subcategorii, putebi introduce numele întreg al 
categoriei, un backslash 9i primele caractere ale numelui categoriei, 
pentru a muta selecbia direct pe numele subcategoriei, de exemplu, 
FructeVPortocale 

e Cautarea rapidă funcpioneazà numai dacă prima coloană este 
sortată alfabetic. De exemplu, în baza dvs. de postă, Quick Search 
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funcpioneazà doar dacă mesajele de po?tà sunt sortate alfabetic după 
expeditor. 

1.2.11.4 Proceduri cu lucru cu view-uri 

Deschiderea unui view 

1. Selectabi baza de date 

2. View- Go To 9i selectapi view-ul pe care doripi să îl deschidebi într- 
o fereastră nouă. 

Deschiderea unei baze de date deschide automat un view. Putebi 
comuta între view-uri utilizând fie panoul de navigabie fie meniul. 

Cu orice view deschis, putebi deschide o fereastră nouă a aceluia?i 
view sau a unui view diferit. 

Sortarea unui view 

1. Clic pe un cap de coloană a unui view. 

Dacă proiectantul a stabilit una sau mai multe coloane care să 
permită sortarea, putebi sorta view-ul după oricare dintre aceste 
coloane. Coloanele care permit sortarea sunt marcate cu un mic 
triunghi în capul de coloană. Când sunt două triunghiuri, aceasta 
înseamnă că se poate sorta coloana în două moduri diferite. 

Afi*area doar a documentelor selectate 

1. Clic în panoul de vizualizare, selectapi cel pupin un document. 

2. View - Show - Selected Only 

Această manevră este utilă atunci când doripi să categorisipi sau să 
stergebi un mare numár de documente dintr-o dată. 

Comutarea între view-uri în panoul de navigare 

Dacă panoul de navigare nu este vizibil, tragebi de marginea din 
dreapta panoului pentru a-l face să apară, 9i dapi un clic pe view-ul 
dorit. 

Comutarea între view-uri din meniu 

1.View - Go To 

2. Selectabi view-ul la care doribi să comutabi 

Pentru a menpine selectat acelaSi document atunci când facebi 
comutarea între view-uri, apásapi 2i tinepi apăsată tasta Ctrl. 

Dacă documentul dorit nu este în al doilea view, Notes emite un 
sunet. 

Dacă proiectantul bazei de date a asociat view-ul inipial cu un 
navigator, putebi să comutapi între view-uri prin clic pe zonele 
fierbinbi (hotspots) ale navigatorului. 


Comprimarea tuturor elementelor unui view 
In panoul principal al view-ului, selectabi View - Collapse All 
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Comprimarea tuturor elementelor unui view il face mult mai u?or de 
parcurs. 

Dilatarea elementelor selectate din view 

Atunci când localizapi un element principal de care suntebi interesat, 
il putepi dilata (expand) pentru a vedea elementele de la nivelul 
imediat inferior lui, sau elementele de la toate nivelele inferioare lui. 
De exemplu, dilatarea (expand) nivelului selectat poate afisa 
subcategoriile unei categorii sau documentele răspuns ale unui 
document principal. Dilatarea unui element selectat 9i a tuturor 
elementelor inferioare lui afisează absolut toate documentele 
(subcategorii, documente răspuns 9i răspuns la răspuns) dependente 
de elementul selectat. Anumite baze de date afi?eazà un triunghi, 
semnul + sau altă icoană în dreptul documentelor care au răspunsuri. 
Pentru dilatarea nivelului selectat, în panoul de vizualizare 

1. Selectabi elementul sau elementele pe care le vebi dilata 

2. Selectapi View - Expand/Collapse - Expand Selected Level. 

Pentru dilatarea nivelului selectat 2i a tuturor nivelelor inferioare 

1. Clic în panoul de vizualizare 

2. Selectapi elementul sau elementele pe care le vebi dilata 

3. Selectapi View - Expand/Collapse - Expand Selected & Children 
Dilatarea tuturor elementelor unui view 

Dilatarea (expand) tuturor elementelor este utilà in baze de date care 
conpin multe nivele de răspuns i răspuns la răspuns. 

1. Clic în panoul de vizualizare 

2. Selectapi View - Expand All 


Împrospâtarea unui view pentru a afi?*a documentele noi 


Improspátarea unui view và permite să vedebi dacă au fost adăugate 
sau Sterse documente în timp ce utilizabi view-ul. De exemplu, atunci 
când suntepi anunbabi de Notes cà avepi mesaje noi de po?tà 
electronică, putebi improspáta view-ul pentru a vedea aceste noi 
mesaje. 

1. Clic în panoul de vizualizare 

2. Selectapi View - Refresh 

Detalii 

Un view care necesită o reimprospátare are o icoană în colbul din 
stânga sus a panoului de vizualizare: 

Pentru a împrospâta view-ul, în afară de procedura de mai sus, putebi 
da clic pe această icoană 


KS 
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sau putebi apăsa tasta F9. 

Afi*area numai a categoriilor din view 

Procedura este următoarea: 

1. Clic în panoul de vizualizare 

2. Selectapi View - Show - Categories Only 

Pentru a vedea mai multe intr-un view 

In panoul de vizualizare pot fi afisate sute de documente. Pentru a le 
vedea pe toate, folosibi bara de scroll din dreapta ferestrei view-ului 
sau dapi un clic în panoul de vizualizare 9i întroducebi de la tastatură 
câteva litere ale documentului câutat (căutare rapidă - quick search). 
Dacă view-ul are mai multe coloane decât încap pe ecran, selectabi 
comanda View - Show - Horizontal Scroll Bar. 

Putebi modifica lápimea unei coloane, trăgând cu mouse-ul de 
marginea dreaptă a titlului coloanei, atunci când cursorul capătă 


forma.l. Nu toate bazele de date permit această operabie, care 
depinde de caracteristicile de proiectare ale acestora. 

1.2.11.5 Categorii 

O categorie este un cuvânt, un grup de cuvinte sau un număr utilizat 
pentru a grupa documentele unui view. 

Categoriile vă ajută să vă organizabi informabiile în view-uri care 
conbin multe documente, Si să navigabi mai u?or în acestea. 
Categoriile pot fi sortate alfabetic. Pentru a face categoriile 
disponibile într-un view, proiectantul bazei de date trebuie să seteze 
o coloană pentru a fi sortată după conbinutul unui câmp denumit 
"Categories". Dacă încercabi să utilizapi categorii într-un view care 
nu este proiectat pentru a avea categorii, vebi obpine un mesaj de 
eroare. 

Putepi să và categorisipi propriile documente în orice view care 
utilizează categorii. Pentru a categorisi documente create de albi 
utilizatori, trebuie să avebi cel pubin drepturi de Editor în acea bază 
de date. 

Putepi face următoarele: 

Y Crearea de noi categorii 9i punerea de documente în acestea 

Y Crearea de subcategorii ?i punerea de documente în acestea 

Y Punerea de documente în categorii existente 

Y ?tergerea de documente dintr-o categorie 

Y Redenumirea unei categorii 

Y 8tergerea unei categorii 
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Crearea de noi categorii ?i punerea de documente in acestea 
Categoriile sunt temporare; ele apar numai dacă există documente în 
ele. 

1. Selectabi (bifapi) documentele pe care doripi să le categorisipi 

2. Selectapi Actions - Categorize sau clic pe icoana 


aa] 


3.În caseta New categories, introducebi numele categoriei, de 
preferinpă un nume scurt, usor de reamintit; mai târziu, putebi 
introduce doar prima literă a cuvântului care defineste categoria. 

4. (Opbional) Pentru a crea mai multe categorii noi, separabi numele 
cu virgule. 

Crearea de subcategorii Ci punerea de documente în acestea 
Subcategoriile apar indentate (deplasate spre dreapta) sub numele 
categoriei în aceea?i coloană. Numele de subcategorii nu apar în 
caseta de dialog Categorize. 

Pentru a crea subcategorii, procedabi astfel: 

1. Selectabi (bifapi) documentele pe care doripi să le categorisipi 

2. Selectapi Actions - Categorize sau clic pe icoana corespunzătoare 
3.In caseta New categories, introducepi un nume de categorie, apoi 
caracterul V , apoi un nume de subcategorie, de exemplu Marketing 
Targuri. 

Puteti avea pâna la 32 de nivele de categorii si subcategorii. 

Puteti introduce nivele suplimentare se subcategorii, separate prin 
caracterul backslash (1 ), de exemplu: 
MarketingW'arguriBrasowulieVlSaptamana 2 

Punerea documentelor in categorii existente 

Putebi pune documente in una sau mai multe categorii in acela?i 
timp. 

4. Selectapi (bifabi) documentele de categorisit 

5. Actions - Categorize 

6. Selectapi una sau mai multe categorii din listă. Dacă và răzgândibi 
asupra unei categorii, dapi din nou un clic pe aceasta. 

atergerea documentelor din categorii 

Putebi Sterge documente din orice categorie în care apar. 

7. Expandabi categoria din care doribi să Stergebi documentele 

8. Selectapi (bifabi) documentele 

9. Selectapi Actions - Categorize sau clic pe icoana corespunzătoare 


Observabie 
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Dacă 9tergebi un document din toate categoriile, documentul va 
apare la coalda listei categoriilor, sub titlul de categorie (Not 
categorized). 

Redenumirea unei categorii 

Putebi redenumi o categorie prin  recategorisirea tuturor 
documentelor ei cu noul nume. 


10. În view, selectapi (bifapi) toate documentele de sub categoria 
de redenumit 

11. Actions - Categorize 

12. Clic pe numele categoriei pentru a inlatura bifa 

13. In caseta New categories, introducebi numele nou. 


atergerea unei categorii 
Puteþi Sterge o categorie dintr-un view prin ?tergerea tuturor 


documentelor din ea. După ce inchidepi sau deschidebi baza de date, 
categoria Stearsă nu va mai apare în caseta de dialog Categorize, iar 
documentele vor apare sub heading-ul de categorie (Not 


Categorized). 

14. Selectapi toate documentele categoriei de 9ters 

15. Actions - Categorize 

16. Selectapi sau numele cateogoriei de Sters din listă, pentru a 


înlătura bifa. Dacă doribi, putebi selecta sau introduce o altă 
categorie pentru documentele selectate. 


1.2.11.6 Gestiunea panourilor 

A9a cum s-a arâtat 9i la începutul acestui capitol, panourile ferestrei 
Notes (navigare, vizualizare 9i previzualizare) servesc la utilizarea 
informabiilor aplicabiei curente. Din cele trei panouri, unul este 
întotdeauna selectat (conbine un element selectat, înconjurat de o 
linie groasă) iar meniurile au drept context panoul selectat. Dacă nu 
putebi găsi sarcina pe care doribi s-o executapi în meniurile 
disponibile, dabi un clic în panoul unde doribi să executabi sarcina, 
pentru a-l selecta, Ci incercapi din ou să gásipi sarcina în meniuri. 
Panoul de navigare 

Panoul de navigare afisează numele tuturor view-urilor, folderelor 9i 
agenpilor din baza de date. Dacă proiectarea bazei de date 9i 
drepturile dvs. de acces la aceasta o permit, panoul de navigare 
afisează i elemente de proiectare ale bazei de date. 
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French Fry Fryolater 


e i = —- dă Foldere (poate conţine view-uri 
dis A NOAA ETE sau documente) 


Q, by Author 
Q, by Category Yiew-uri 
Q, by Date 


"w Cy 3. Support History 
Q, byDate 
Q, by Group 
Q, byLocation 
Q, by Name 
Q, byStatus 
Q, by Tool 

b (C3 4. Discussion 

Q, 5. Clients 

Q, 6. Meetings/News 

Za My Favorites 

Q, Archiving 


Navigatorul implicit oferit de Notes este urmatorul: 


i (All Documents 
2 My Favorites 
Q, By Author 
AQ By Category 
Q, viewlll 
Q, Viewalb 
b Q, Archiving 
€ Ayers 
bos Design 


Daca proiectul bazei de date conpine ?i alti navigatori, ace?tia apar in 
panoul de navigapie în locul navigatorului implicit oferit de Notes, 
care se numeste Folders. Topi navigatorii disponibili pot fi selectapi 
folosind opbiunea de meniu View - Show - «nume navigator». 
Navigatori conbin aa numitele "zone fierbinpi" (hotspots), zone 
programate pe care utilizatorul dà clic cu mouse-ul pentru a comanda 
execupia diverselor acpiuni, cel mai adesea afisarea unui anumit 
view. 
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discussion 


Gar All Documents 


By Author 
By Category 


Puccini 


lată mai jos un alt exemplu de navigator: 
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CLASSIFIED 
ADS 


Classified Ads 


Classified Ads 
(by Location) 


WANTED 
to Buy 


What's New 
(«30 days] 


* cw c9 ww www www twweuuveuv 
All Ads By Date 


All Ads by Contributor 


Expired Ads 


Panoul de vizualizare conpine: 

Y câte un rând pentru fiecare categorie (titlu sub care se grupează 
mai multe documente înrudite) sau document 

Y câte o coloană pentru fiecare tip de informapie a unui rând 

Un view poate avea o bara de acbiuni, care este un Sir de butoane 
prin care utilizatorul poate da diverse comenzi pentru realizarea unor 
sarcini comune în aplicabie. Bara de acbiuni este situată deasupra 
header-elor de coloană Si sub bara de cautare. 

Folderele sunt create de proiectantul bazei de date. Sunt similare 
folderelor din structura de fisiere a sistemului de operare. 

Icoanele de view sunt simboluri afisate în marginea din stânga a 
panoului de vizualizare pentru marcarea documentelor cu anumite 
proprietăbi: 

Y documente selectate (bifa) 

Y documente necitite (stelupa rosie) 

Y documente marcate pentru Stergere (co? de gunoi) 


zx 
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Y documente aflate in conflict de salvare sau replicare (romb) 
Proiectanpii pot adauga Si alte tipuri de icoane, în funcbie de 
necesitápi. 

Panoul de previzualizare afi?eazà conpinutul documentului selectat în 
panoul de vizualizare, fără a fi nevoie de a deschide documentul 
respectiv sau, dacă Notes este setat să previzualizeze legături (links) 
la documente, afi?eazà legăturile la documentul selectat în panoul de 
vizualizare. Panoul de previzualizare apare pe ecran prin selectarea 
opbiunii View - Document Preview. 

Pozipia relativă a panourilor poate fi stabilită prin opbiunea View - 
Arrange Preview. 


s » -l . e 
Parul de nav garz Panoul de vizualizcre 


d. =]! à ^intDosunert 42) New Clasdfied Ad mii New Comment — Qe Ma j 
Date Tupių 
CLASSIFIED 10/21/98 — DES GMER BAGS firm MAMHATTAM 
ADS 10/21/98 se ** TJY' JT4 MRz, 1B8E, 3ED. RUHS GFEAT, READY F23 V 
Dotais? 
10/31/98 1 Bedioom Conde foi Rert Near Loxe 
10/21/98  Bruirs Tickele for Sae 
SE 1021298 — 93 Polais ™C 700 Sroamosie 
Clase Ade 10/21/98 ^ Emeison Q.iiel Ced A/C 
. 10/21/98 ^ Girk Stride Rite winter Eco:s. Size 1 foi sale 
in ne Ads 1U/217/99 — Haduused,l-ur'sLande Enc pink ran boots ter sala 
(br Location) 1112414458 — Peiterct conci. lius hare Skates sioe T. Im sale 
WANTED = LLLA Fia M eovmn7 S3 Mresl hanture tr grl 
eL mb 7112/21748 Fatal = H Feud lari 
4 » IVV2fV9R — 1 Snilf.nunhing ticket far show tarie at Avan =] 


g Piri Ducunmeri. pA Eu! Ducurneri | mi New Comer. 


"TOR SALL" = 
Perfect Condition, Girls Figure Skates, 
Size 11 for sale 
E S i ^| Ofize e 


Panoul ve pievizual zare 


Putebi executa urmátoarele acpiuni: 
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Y Modificarea dimensiunii unui panou 

Y Rearanjarea locapiilor relative ale panourilor 

Y Ascunderea sau afisarea unui panou 

Y Setarea panoului de previzualizare pentru a afisa 9i legâturi la 
documente 

Modificarea dimensiunii unui panou 

Mărirea dimensiunii unui panou se face în detrimentul dimensiunii 
panoului alăturat lui. 

1. Mutabi cursorul mouse-ului până capâtă una din formele 


|J 
-+ 


1. sau 


2.Trageþi cu mouse-ul de marginea panoului până la dimensiunea 
dorită. 

Rearanjarea locabiilor relative ale panourilor 

Putebi alege între trei aranjamente diferite ale panourilor, folosind 
opbiunea View - Arrange Preview. 

Ascunderea sau afisarea unui panou 

Putebi alege oricare dintre modalitápile următoare: 

* Pentru a ascunde panoul de navigabie, tragebi de marginea din 
dreapta a acestui panou, spre stânga, până la capăt. 

+ Pentru a afisa panoul de navigabie, tragebi de marginea din stânga 
a panoului de vizualizare spre dreapta. 

* Pentru a afisa panoul de previzualizare, selectapi View - Document 
Preview. 

* Pentru a ascunde panoul de previzualizare, selectabi View - 
Document Preview (9tergebi bifa). 

1.2.11.7 Foldere 

Folderele và permit să memorabi 9i să gestionabi documente înrudite 
fără să le punepi într-o categorie. Folderele sunt convenabile 9i 
pentru că putebi să tragebi u?or documente în ele. 

Putepi avea foldere personale sau le putebi utiliza în comun cu albi 
utilizatori ai bazei de date. Nimeni nu poate citi sau Sterge folderele 
dvs. personale. Pentru a crea foldere personale într-o bază de date, 
trebuie să avebi cel pubin drepturi de Reader la această bază de 
date. Pentru a crea foldere partajate, trebuie să avepi cel pubin 
drepturi de Editor 9i să fie validată pentru dvs. oppiunea Create 
shared folders/views din ACL. 
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Când creapi un folder personal, Notes îl depune în unul din 
următoarele locuri: 

* Dacă managerul bazei de date a autorizat aceasta, folderul dvs. 
este memorat în baza de date, ceea ce vă permite utilizarea acestui 
folder de la mai multe stabii de lucru. Pentru a vedea dacă o bază de 
date vă permite memorarea folderelor dvs. personale în ea, selectabi 
baza de date, apoi File - Database - Access Control, selectapi numele 
dvs. 9i vedepi dacă opbiunea Create shared folders/views este bifatà. 

* Dacă managerul bazei de date nu a autorizat memorarea folderelor 
dvs. personale în bază, Notes depune aceste foldere în fisierul dvs. 
desktop.dsk. Aceasta permite utilizarea acestor foldere doar de pe 
stapia dvs. de lucru ?i în plus, nu putebi utiliza căutarea full text în 
aceste foldere. 

Proiectarea folderelor 

Atunci când creabi un folder, proiectarea lui se bazează în mod 
automat pe proiectul view-ului implicit al bazei de date curente. 
Putebi opbiona pentru proiectul altui view existent în baza de date, 
sau să proiectabi folderul de la zero, atunci când nu vă convine nici 
unul din modelele existente. 

Folderele se proiectează asemănător oricărui view. 

După ce creapi un folder, el apare în panoul de navigabie până când 
îl vepi Sterge. 

1.2.11.8 Gestiunea folderelor 

Putepi face următoarele: 

* Crearea unui folder personal 

* Punerea documentelor in foldere 

* 9tergerea documentelor din foldere 

* Comprimarea 9i dilatarea folderelor pentru a vedea alte foldere 

* Mutarea folderelor pe alte nivele ale panoului de navigare 

* Redenumirea folderelor 

* 8tergerea folderelor 

Crearea unui folder personal 

Putepi crea foldere personale în orice bază de date în care avebi cel 
pubin drepturi de Reader, cu exceppia bazei dvs. de po?tà (unde toate 
folderele sunt personale). Putebi să bazapi proiectul folderului pe 
orice view existent in baza de date, sau putepi crea folderul pornind 
de la zero. 

1.Selectabi sau deschidepi baza de date unde doribi să creapi 
folderul. 

2. Create - Folder. 
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3. Introducebi numele folderului în caseta Folder name 
4. Selectabi tipul folderului pe care îl creabi: 


Tipul Folderului 
| Privat (Private) Disponibil numai dvs. | 
| Partajat (Shared) Disponibil tuturor utilizatorilor l 


Partajat, privat la prima utilizare Se crează o versiune partajată a unui 
folder/view. Atunci când fiecare 
utilizator îl accesează pentru prima 
dată, i se creaza o copie privată. 
Versiunea privata este creată în baza 
de date daca utilizatorul are acces la 
aceasta. În caz contrar, folderul este 
creat în fisierul desktop. 

Partajat, privat la prima utilizare, în Se crează o versiune partajata a unui 

fisierul desktop folder/view. Atunci când fiecare 
utilizator îl accesează pentru prima 
dată, i se crează o copie privată. 
Totusi, folderul este creat în fisierul 
desktop, chiar dacă utilizatorul are 
acces la crearea folderelor private în 
baza de date. 


1.(Opbional) Pentru a plasa folderul în alt folder existent, clic acest 
folder în lista Select a location for the new folder. 
2. Clic pe butonul Options pentru a alege dintre opbiunile: 
* Pentru a baza proiectul folderului pe un folder sau view existent, 
clic pe acest folder/view în lista Inherit design from 
* Pentru a crea folderul de la zero, clic pe Blank. 

Observatii 
Y Atunci când creabi un folder, proiectarea acestuia se bazează în 
mod automat pe proiectarea view-ului implicit al bazei de date 
curente. Putepi alege să vă bazapi pe proiectarea unui folder diferit, 
sau să proiectabi folderul pornind de la zero. Proiectarea unui folder 
este necesară atunci când nici unul dintre folderele existente ale unei 
baze de date nu afisează informabiile în felul în care doripi. 
Y După ce creabi un folder, el va apare în panoul de navigatie până 
când il Stergebi. 
Y Putebi copia stilul folderului de la stilul unui folder existent. Clic pe 
butonul Copy from... pentru a selecta stilul folderului existent. 
Y Clic pe butonul Customize pentru a afecta proprietapi 9i atribute 
avansate folderului pe care il creapi. 
Y Pentru a crea foldere personale într-o bază de date, trebuie sã 
avebi cel pubin drept de Reader la acea baza de date. Nimeni 
altcineva nu poate citi sau Sterge folderele dvs. personale. Pentru a 
crea foldere partajate într-o bază de date, trebuie să avebi cel pubin 
drepturi de Editor la acea bază de date si în plus să fie bifată 
opbiunea Create shared folders/views în ACL. Pentru a vedea dacă 
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avebi drepturi, selectapi baza de date, apoi File - Database - Access 
Control, selectabi numele dvs. in lista apărută ?i vedebi dacă 
oppiunea Create shared folders/views este bifatà. 
Y Dacă un folder este memorat în fisierul dvs. Desktop, putebi utiliza 
folderul doar de la statia dvs. de lucru, Si nu putepi face căutare 
completă după text (full text search) în folder. 
Punerea documentelor în foldere noi sau 
existente 
Putebi pune documente în foldere prin tragere 
cu mouse-ul sau prin utilizarea meniului. 
Meniul se utilizează de obicei atunci când 
numărul de documente de pus în folder este 
mare. 
Tragere cu mouse-ul 
1. Selectabi documentele de pus în folder, cu câte un clic în coloana 
din stânga panoului de vizualizare, în care va apare o imagine în 
forma de bifă. 
2. Tragebi cu mouse-ul documentele în icoana folderului din panoul 
de navigare 
Utilizarea meniului 
1. Selectapi documentele de pus în folder 
2. Actions - Move to Folder 
3. Alegebi dintre oppiunile: 
* Clic pe un nume de folder în lista Select a folder pentru a pune 
documentele intr-un folder existent 
e Pentru a crea un folder nou, clic pe butonul Create new folder Si 
urmapi procedura de la paragraful Crearea unui folder personal. 
4. Alegepi dintre opbiunile: 
+ Add pentru a pune documentul în folder fără a-l Sterge din celelalte 
foldere. 
* Move pentru a pune documentul în folder Si a-l Sterge din celelalte 
foldere. 
atergerea documentelor din foldere 
Putebi Sterge unul sau mai multe documente 
dintr-un folder. âtergerea documentelor din 
toate  folderele nu duce la  ?tergerea 
documentelor din baza de date sau la 
disparibia lor din view-uri. 
1. Afi*abi panoul de navigabie 
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2.Selectapi folderul din care doripi să Stergebi documente, eventual 

dilatând folderul dacă este necesar. 

3. Selectabi documentele de Sters. 

4.Actions - Remove from Folder. Atenbie, nu folosibi Edit - Clear, 

aceasta marchează documentele pentru Stergere din baza de date. 
Comprimarea  ?i dilatarea  folderelor 


pentru a vedea alte foldere 
Putebi comprima (collapse) sau dilata 


(expand) orice folder care conbine alte 
subfoldere. Folderele sunt toate grupate sub 
un folder de nivel maxim, numit Folders and 
Views. 
Comprimarea/dilatarea folderului se face prin 
clic pe săgeata din dreptul acestuia. 
Y Un folder poate fi dilatat dacă ságeata din dreptul lui este 
indreptatà spre dreapta. 
Y Un folder poate fi comprimat dacá ságeata din dreptul lui este 
indreptatà in jos. 
Mutarea folderelor pe alte nivele ale 


panoului de navigare 
Putepi muta folderele în panoul de navigabie, 


în alte foldere neînrudite. 

1. Afi*abi panoul de navigabie 

2. Tragebi folderul dorit în folderul destinapie. 
Detalii 
Nu putebi muta folderul într-un folder înrudit 
(părinte, copil sau el însuSi). Putepi muta un 
folder ?i utilizând oppiunea de meniu Actions - 
Folder Options - Move, alegând apoi folderul 
destinapie din lista Choose a folder. 
Redenumirea folderelor 
Putebi modifica numele oricărui folder 
personal. Putepi redenumi ?9i orice folder 
partajat din baza de date la care avepi cel 
pupin drepturi de Editor, cu oppiunea Create 
shared folders/views bifata in ACL-ul bazei de 
date. 

1. În panoul de navigabie, selectabi folderul de redenumit. 

2. Actions - Folder Options - Rename 


- 60 - 


SoftNet Lotus Notes versiunea 5 - Utilizare 


3.Introducepi un nume de cel pupin 64 caractere; lungimea totalà a 
unui numelui de folder, inclusiv folderele in care rezidà este de 130 
caractere. 

?tergerea unui folder 

Procedura este: 
1. Deschidebi folderul de sters 
2. Actions - Folder Options - Delete Folder 
1.1.1.1 Selectarea documentelor de prelucrat 
Puteti selecta unul sau mai multe documente pe care doripi să le 
prelucrabi simultan. De exemplu, doribi să imprimabi documentele 
selectate sau să le punepi în aceea?i categorie. Documentele 
selectate sunt marcate cu o bifă în coloana din stânga panoului de 
vizualizare. 


Y Pentru a selecta un document, clic pe linia documentului 

Y Pentru a selecta sau deselecta mai multe documente, clic în 
coloana din stânga panoului de vizualizare, în dreptul fiecărui 
document de selectat 

Y Pentru a selecta sau deselecta documente adiacente, tragebi cu 
mouse-ul în coloana din stânga panoului de vizualizare, în dreptul 
fiecărui document de selectat 

Y Pentru a selecta sau deselecta toate documentele dintr-un view, 
selectabi Edit - Select All sau Edit - Deselect All. 

Detalii 

Atunci când selectabi unul sau mai multe documente, putebi apoi să 
le: 

Y categorisipi 

Y copiapi 

Y stergebi din baza de date 

Y exportabi într-un fisier 

Y retransmitepi (forward) într-un singur mesaj po?tal 

Y marcabi ca citite sau necitite 

Y imprimabi 

Selectarea mai multor documente este o metodă simplă pentru a le 
numara. Notes afisează numărul documentelor selectate în bara de 
stare. 


- 61- 


SoftNet Lotus Notes versiunea 5 - Utilizare 


1.1.1.2 View-uri, panouri si foldere: intrebàri ?i răspunsuri 
Care este diferenpa dintre un view ?i un folder? 

Proiectantul unui view determină ce documente sunt selectate să 
apară în view, scriind o formula de selecpie. Astfel, sunt selectate 
toate sau o parte a documentelor unei baze de date. 

Un folder lucrează în majoritatea cazurilor ca un view, cu excepbia 
faptului că nu utilizabi o formulă de selecpie pentru a determina ce 
documente apar în folder. De fapt, utilizatorii trag documentele în 
folder pentru a le face să apară acolo. 

De ce nu pot crea un view sau un folder pe care să îl poată 
utilliza 9i albii? 

Pentru a crea un folder sau un view partajat (shared), trebuie sa 
avebi cel pubin drepturi de Editor 9i opbiunea Create shared 
folders/views. 

De ce nu pot crea un view sau un folder? 

Putebi crea doar foldere personale pe stabia dvs. locală (nu 9i pe 
server), in afară de cazul când managerul bazei de date va da explicit 
drepturile Create personal folders/views. 

De ce nu pot partaja un view sau un folder personal? 

Trebuie să avebi drepturi de Editor sau mai mari la baza de date 9i 
opbiunea Create shared folders/views bifatà pentru a putea crea un 
view sau un folder partajat. Definirea unui folder sau view ca partajat 
sau personal poate fi fácutà doar la creare. Un folder sau un view 
personal nu poate fi partajat mai tárziu. Pentru a distribui un folder 
sau un view personal, creapi unul nou $i definibi-l ca partajat. 

De ce nu pot sorta in mai multe moduri documentele unui 
view? 

Un view poate fi sortat într-un singur mod, dacă proiectantul bazei de 
date nu a desemnat mai multe coloane pentru sortare. 

De ce nu pot utilizatorii să categorisească documente în acest 
view? 

Pentru a putea categorisi documente într-un view, acestea trebuie să 
conbină un câmp numit Categories. 

De ce nu pot crea un navigator? 

Pentru a crea un navigator, trebuie să avebi drepturi de Designer sau 
Manager la baza de date. 

De ce nu pot modifica ce documente se afi?eazà în acest view? 
Putepi afi?a un subset al documentelor care se afisează într-un view 
partajat, dar nu  putebi modifica criteriile de selectare a 
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documentelor care se afi?eazà în view, în afară de cazul când avebpi 
drepturi de Designer sau Manager la baza de date. 

Totu?i, putebi crea un folder personal pe discul dvs. local, pentru a 
afisa orice set de documente la care avebi acces. 

De ce nu pot vedea nici un folder? 

Dacă vedepi un navigator in loc de o listă de foldere 9i view-uri, 
înseamnă că proiectantul bazei de date a creat un navigator care se 
afi?eazá automat atunci când utilizatorii deschid baza de date. 
Selectabi View - Show - Folders pentru a închide navigatorul 
proiectantului 9i a vedea navigatorul Folders. 

Numai persoanele care au drept de Designer sau Manager pot crea 
sau modifica foldere sau view-uri partajate. Un Editor poate crea sau 
modifica foldere partajate doar dacă proiectantul bazei de date i-a 
dat explicit dreptul Create shared folders/views. 

Totu?i, oricine are dreptul Create personal folders/views poate crea 9i 
modifica foldere sau view-uri personale. 

De ce nu pot modifica modul de afi?*are a documentelor într-un 
folder? 

Afisarea unui folder se face după modelul de proiectare al unui view. 
Pentru a modifica acest model, pentru un folder personal (sau pentru 
un folder partajat, dacă avebi drepturi de Designer sau Manager), 
selectapi View - Design, clic Folders 9i deschidebi folderul căruia 
doripi să-i modificabi modelul de proiectare. Putepi adăuga sau 
modifica coloane, la fel cum api face ?i în cazul unui view. 

De ce nu pot adăuga o imagine bitmap acestui navigator? 
Putebi adăuga o imagine bitmap doar copiind-o în prealabil în 
Clipboard. 

De ce nu pot utiliza aceeaCi subcategorie sub două categorii 
diferite? 

Putebi repeta o subcategorie sub două categorii diferite, dar trebuie 
să introducebi cele două categorisiri odată. De exemplu, dacă vebi 
categorisi un document sub 

MerelFructe 

9i mai târziu categorisipi acela?i document sub 

Portocale'Fructe 

documentul va dispărea de sub categoria MereVFructe. 

Pentru a utiliza ambele categorisiri, introducebi-le odată pe 
amândouă în caseta de dialog Categorize, separate de o virgulă: 
MereVFructe, Portocalei Fructe 
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De ce nu pot face modificari in view-uri, formuri sau 


navigatoare? 
Pentru a putea face modificări in view-uri partajate, in formuri sau 


navigatoare, trebuie să avebi drepturi de Designer sau Manager. 
De ce nu pot vedea un document răspuns? 


Y Răspunsurile sunt comprimate sub documentul principal: 
Proiectantul bazei de date poate decide ca la deschiderea unui view, 
toate răspunsurile să fie comprimate sub documentele lor principale. 
La fel, chiar dvs. putebi să fi comprimat (collapse) toate documentele 
sau numai o parte din ele. Atunci când există răspunsuri comprimate 
sub un document principal, se poate vedea un mic triunghi cu vârful 
spre dreapta. Dabi un clic pe acest triunghi, pentru a vedea doar 
răspunsurile unui anumit document sau View- Expand All, pentru a 
vedea toate răspunsurile. Unele baze de date au un simbol + sau alt 
simbol în dreptul documentelor care au răspunsuri. 

Y View-ul nu afi?eazá răspunsuri: Proiectantul bazei de date a 
proiectat view-ul astfel încât acesta nu afisează documentele răspuns. 
Putebi încerca alte view-uri pentru a vedea dacă acolo sunt afisate 
documentele răspuns. 

Y View-ul utilizează o formulă pentru a selecta ce răspunsuri sã 
afiseze: Proiectantul bazei de date utilizează o formulă pentru a afisa 
numai anumite răspunsuri în view. 

Y Răspunsurile sunt vizibile, dar nu le recunoa?tepi: E greu de distins 
ce documente sunt răspunsuri dacă utilizabi un view "plat" sau dacă 
răspunsurile nu sunt afi?ate în ierarhie. 

Y Nu există răspunsuri 


1.1.2 Notes Minder 


Notes Minder este o componentă a produsului Notes care verifică 
cutia dvs. po?talà 9i monitorizează alarmele din calendarul dvs., fără 
ca Notes să fie în execubie. Atunci când Notes Minder este activ, el 
afisează o icoană în bara de stare a sistemului de operare Windows 
95/NT. Icoana se modifică în funcbie de starea curentă a bazei dvs. 
de postă, de exemplu, pentru a và anunpa cà avebi mesaje necitite 
sau pentru a và reaminti despre un element de calendar pe care api 
stabilit o alarmă. 


(S 2:51 PM 
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Pentru a lansa Notes Minder, clic pe butonul Start al sistemului de 
operare, apoi, in folderul Lotus Applications, selectapi Notes Minder. 
Acesta và cere sà introducepi parola Notes. 

Notes verifică po?ta 9i planificarea ultimului utilizator care a lansat 
Notes. Dacă folosipi un calculator in comun cu alte persoane, lansabi 
Notes cu ID-ul dvs. înainte de a porni Notes Minder, astfel ca el să 
verifice baza dvs. de po?tà. 

1.1.2.1 Utilizarea Notes Minder 

Odată ce s-a afi?at icoana Notes Minder în bara de stare a sistemului 
de operare, aceasta poate prezenta variabii, în fincbie de context. 
Dacă trecebi cu mouse-ul peste această icoană, apare o casetă de 
text care afisează starea po?tei dvs. sau vă anunpă când api verificat 
ultima oară dacă avebi mesaje sosite. 


1 Mail last dein ati 0:37 AM | 
MEDIUS 1049 


Dapi un dublu clic pe orice icoanà Notes Minder pentru a lansa Notes 
?j pentru a deschide baza dvs. de po?tà. 


Aspectul icoanei Semnificatie 

Notes Minder este activ; nu există mesaje 
necitite în baza dvs. de posta (în folderul 

Inbox) 

Există mesaje necitite în Inbox; plicul ro? 
clipe?te 


| X Notes Minder nu se poate conecta la 
serverul de po?tá 
g Notes Minder rulează, dar este suspenda 


1.1.1.1 Meniul Notes Minder 
Dapi un clic cu butonul din dreapta al mouse-ului pe icoana Notes 
Minder Si pe ecran apare meniul ata?at componentei Notes Minder. 


Opbiune a meniului Funcpie 

Open Notes Lanseazá Notes 2i deschide baza dvs. de 
postă 

Check Now Verifică dacă există mesaje necitite 

View Mail Summary Afisează expeditorul, data 9i subiectul 
mesajelor necitite. Pentru a citi contextul 
complet al mesajului, dublu clic pe acesta 
Properties Afisează caseta de dialog Notes Minder 
Properties, în care putepi modifica 
configurarea acestuia 


Enabled Comută Notes Minder între stárile 
suspendat 2i activ 
Exit Inchide Notes Minder. Icoana acestuia 


dispare din bara de stare a sistemului 
Windows 
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1.1.1 Spabiul de lucru Notes 


Spabiul de lucru Notes (Workspace) este o mostenire a versiunii 4 a 
lui Notes. Este utilizat pentru a reprezenta pagini de lucru care 
conpin baze de date. Spabiul de lucru este disponibil 9i în versiunea 5 
a produsului Notes, fiind accesibil prin intermediul unui folder din 
bara de Bookmarks. 

Pentru a comanda aparipia spapiului de lucru pe ecran, clic pe 
folderul Databases din bara de Bookmark si apoi selectapi icoana 
Workspace: 


el 


Spapiul de lucru se prezintá sub forma a ?ase pagini de lucru, fiecare 
putând fi afisată pe ecran prin clic pe tabulatorul ei. În fiecare pagină 
de lucru se pot afla icoane ale unor baze de date. 

1.1.1.1 Comutarea la o pagină diferită a spabiului de lucru 
Comutarea la o altă pagină a spabiului de lucru se face dând un clic 
pe tabulatorul paginii respective. Utilizând tastatura, Ctrl + săgeată 
stânga/dreapta. 


Workspace -Lotus Notes BE 


e Gresie Help € 2 Qux 9 
Od4 BAS ERĂ n ALT 


fy Welcome Workspace X notes 


1.1.1.2 Crearea unei pagini a spabiului de lucru 

Putebi avea până la 32 pagini in spabiul de lucru. 

1. Clic pe tabulatorul la stânga căruia va fi inserată pagina nouă. 

2. Selectapi Create-Workspace Page. Dacă nu api mai inserat astfel de 
pagini până acum, Notes vă întreabă dacă doribi sau nu să 
actualizabi fisierul dvs. desktop. Ráspundepi cu Yes pentru a adăuga 
o pagină nouă ?i a actualiza fisierul desktop sau No pentru a renunpa 
la adăugarea unei pagini noi. 
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1.1.1.3 Introducerea numelui unui tabulator de paginà 
Procedura este urmatoarea: 


1. Dabi dublu clic pe tabulatorul paginii 
2.In caseta Workspace Properties, in tabulatorul Information (marcat 


cu litera "i", introducebi un nume în spapiul Page Name, de 
maximum 32 caractere. 


f" Workspace - Lotus Notes 


Ele Edit View Create Hep 


Tab color 


1.1.1.4 Modificarea culorii unui tabulator de paginà 
Procedura este urmatoarea: 


1. Dati dublu clic pe tabulatorul paginii 
2.In caseta Workspace Properties, in tabulatorul Information (marcat 


cu litera "i"), clic pe ságeata meniului Tab color. 
3. Alegeti o culoare. 
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Workspace Properties _v 


Page name 


Tab color 


1.1.1.5 Compactarea fi?ierelor spapiului de lucru 

Puteti economisi spatiu de disc prin compactarea fisierelor 
desktop.dsk 9i cache.dsk. Compactarea recuperează spapiul de disc 
nefolosit prin ?tergerea referinpelor la baze de date pe care nu le mai 
avebi in spapiul de lucru. Procedura este urmátoarea: 

1. Dublu clic pe orice tabulator al spabiului de lucru 

2. Clic pe tabulatorul Beanie (o icoană cu o tichiupă) 

3. Clic pe butonul 96 used 

4. Daca procentajul afi?at este sub 85%, clic pe butonul Compact. 
Pentru a menpine fi?ierul cache.dsk la o dimensiune redusă, alegepi 
dimensiunea acestui fisier în caseta Use no more than n Mb locally for 
server-based design element such as forms and subforms, între 1 9i 
16 MB. Atunci când limitapi dimensiunea fisierului cache.dsk, Notes 
?terge elementele mai vechi 9i nefolosite de proiectare, pentru a face 
loc unora noi. 
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Workspace Properties v 


€—B— 


1 Mb 525% ` used: Compact 


LIRE LER. 


Use no morethan 5 *, Mb locally for 
Gize server-based design elements such as 
forms and subforms. 


1.1.1.6 ?tergerea unei pagini a spapiului de lucru 

Atunci când stergebi o pagină care conpine icoane ale bazelor de 
date, Notes Sterge icoanele din spatiul de lucru. Procedura este 
următoarea: 

1. Clic pe tabulatorul paginii de ?ters. 

2. Selectapi Edit - Clear sau apăsabi tasta Delete. 

3. Clic pe Yes pentru a confirma ?tergerea sau No pentru a renunpa. 


1.2 Configurarea Notes la prima lansare în execupie 


La prima lansare în execubie după instalare, vebi utiliza asistentul de 
configurare (wizard) Notes Client Configuration pentru a specifca 
modul în care plănuibi să vă conectabi la serverele Domino. Vebi fi 
întrebat dacă doribi să: 

Y vă conectabi la un server Domino 

Y vă conectabi la un server de repea la distanpà 

Y và conectapi utilizând telefonul sau repeaua locală (LAN) 

Y utilizabi Notes pentru a primi mesaje e-mail prin alt cont de po?tà 
Internet 

După terminarea procesului de configurare, stapia dvs. Notes se va 
conecta automat, in funcpie de răspunsurile dvs. 


serviciu informatii 
[pesos la un server Domino pe LAN | Numele serverului de postă (home), 


p la un server Domino prin Numarul de telefon al serverului, Notes 
linie telefonicà ID-ul dvs, parola 9i eventual un server 
Pass-thru sau un server de grup Hunt 
Cont de por Internet Numele de BER C ME dat de ISP, adresele 
POP 9i BER C ME sau adresa IMAP 
Asistentul Client EN ruleazà doar o singura 


dată, atunci când instalapi Notes. Dacă doripi să adáugapi 
un cont Internet, sau să configurapi stapia dvs. Notes 
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pentru o conectare suplimentară la un server, trebuie să 
rulati asistentul (wizard) Connection Configuration. 
Observapie 
Totu?i, putepi executa din nou asistentul Client 
Configuration. Procedura este următoarea: 
1.Iesipi din Notes 
2. Facebi o copie a figierului dvs. Notes.ini (din directorul dvs. Notes). 
3.Folosind Notepad sau alt editor de texte, stergebi toate liniile 
fisierului Notes.ini, în afară de primele trei. 
4. Salvapi figierul. 
5. Repornipi Notes. Client Configuration Wizard va porni si và va cere 
informapii despre conectárile dorite. 


1.1 Baze de date 


O bază de date Notes conpine în general informapii dintr-o anumită 
zonă de interes, cum ar fi discupii despre un nou produs, un set de 
etiri dintr-un anumit domeniu de activitate, sau procese, formulare 9i 
tehnici folosite de un anumit departament, cum ar fi cel de service 
pentru clienbi. O bază de date poate fi utilizată de un singur utilizator 
sau poate fi partajată (utilizată în comun de mai mulbi utilizatori). 
Majoritatea bazelor de date sunt partajate. 

O bază de date este un fisier care conpine mai multe documente. 
Documentele sunt înregistrări ale bazelor de date pe care le crează 
utilizatorii, pe baza unor formulare (sau formuri), prezente ca opbiuni 
ale meniului Create. Documentele conbin câmpuri de tip text, 
numerice, grafice etc. Informabia poate fi introdusă manual de câtre 
utilizator, calculată cu ajutorul unor formule prestabilite, importată 
din alte aplicatii sau sub formă de legături dinamice spre alte 
aplicabii. 

Daca abi lucrat cu alte sisteme de baze de date, putebi să vă gândibi 
la entitápile din bazele de date ca fiind înregistrări. Documentele 
bazelor de date Notes sunt mai sofisticate decât o înregistrare tipica 
de baze de date clasice, conpinánd texte, rich text, imagini, obiecte Ci 
multe alte tipuri de informabie. 

Pentru a lucra cu o bază de date, trebuie mai întâi să o deschidebi. 
Putebi utiliza o bază de date doar dacă avebi drepturi de acces 
corespunzătoare la această bază. Prima bază de date pe care o vebi 
folosi probabil este baza de date de po?tà, în care toate mesajele de 
postă electronică sunt memorate ca documente. 

Majoritatea bazelor de date sunt memorate pe unul sau mai multe 
servere Domino, accesibile de câtre mai mulbi utilizatori. Bazele de 
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date sunt fie locale (memorate pe discul hard propriu, pe o disketa 
sau pe un server de fisiere), fie partajate (memorate pe servere 
Domino). 

Putebi crea o bază de date pornind de la un model (template) 
existent. Notes va facilitează astfel creare? unor baze de date de tip 
TeamRoom, Discussion sau Personal Journal. 


1.1.1 Deschiderea unei baze de date 


Înainte de a lucra cu o bază de date, trebuie să o deschidepi. Putebi 
deschide o bază de date în Notes, indiferent dacă aceasta este 
memorată local sau pe un server Domino. 

1.1.1.1 Adăugarea unei baze de date utilizând numele fi?ierului 
ei 

Atunci când cunoatebi calea fi?ierului bazei de date, putebi deschide 
baza de date, introducând în caseta Filename calea completă a 
fisierului, cu numele serverului (dacă nu este local), volumul (dacă 
baza de date este pe un server de fisiere), eventual directoarele 9i în 
fine numele fisierului, cu extensia .nsf . 

De exemplu, Vanzari!!foldercomisit statistic.nsf, unde Vanzari este 
numele serverului iar foldercom este un subdirector al directorului 
de date al serverului. 

Dacă fi“ierul .nsf este pe un server de fiiere (nerecomandat din 
motive de securitate, ar trebui mutat pe un server Domino), atunci 
trebuie dată calea completă a fisierului. De exemplu, e:\users\ 
analizalsinteza.nsf. 


Open Database x 


Sia Ei Bookmark | 
Database: 

$. Personal web Navigator (R5.0) __ Cancel | 
Q9 SMTP MTA Tables [v4.7] Help | 
(A Subscriptions 

j doc 

——] domino 

——] gtrhome 

1 modems About... | 
Filename: 
[perweb.nst Browse... | 
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1.1.1.2 Adàugarea unei baze de date de pe un server cunoscut 
Dacă ?tipi pe ce server este baza de date pe care doripi s-o adăugabi 
spabiului dvs. de lucru, putepi să và folosipi de meniul File. Implicit, 
Notes listează doar serverele care conbin baze de date existente deja 
in spabiul dvs. de lucru, dar putepi să vedebi toate serverele 
disponibile. 

Selectapi File - Database - Open 9i selectabi serverul dorit din lista 
Servers sau, pentru a afisa toate serverele disponibile, din lista Other. 
Apoi selectabi baza de date dorită din lista Database, comutând, dacă 
este necesar, la un folder. Apoi, clic pe butonul Open. 


Open Database | x| 


Local 


CAMDBDOT/CAM/ZA/Lotus 
CAMMAILO3/CAM /M Lotus 
MEPTUMIUM CAM M Lotus 


QS» Notes Help 
QS» Notes Help Lite 
Ga Notes Log [Jack Downing/CAM Lotus] About... | 


Filename: 


[setup.nst Browse... | 


Observatii 

Y Notes afi?eazá o listă de servere din rebeaua locală (LAN) din care 
putebi alege, Si deasemenea putebi alege din lista completă oferită de 
opbiunea Other. 

Y Pentru a gâsi o bază de date care nu este în listă, selectapi pe rând 
folderele de pe servere si cautapi baza de date dorită în acestea. 

Y Putebi câuta într-un catalog de baze de date ale serverului (el 
insu?i o bază de date). 

Y Dialogul Open Database arată doar serverele pe care le-abi 
adăugat anterior. 

Y Pentru a adáuga o bază de date fárá să o deschidebi, clic Create - 
Bookmark 
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1.1.1.3 Marcarea (bookmark) unei baze de date la deschidere 
Deschiderea bazei de date se face la fel ca mai sus. In loc de a da clic 
pe butonul Open, se dà un clic pe butonul Bookmark. Selectapi 
numele folderului de bookmark-uri in care doriti să adàugati noul 
bookmark. 

Puteti să Si modificabi, dacă doribi numele bazei de date în caseta 
Name 

Dacă doribi să creapi un folder nou pentru bookmark, selectapbi New 
Folder. 

1.1.1.4 Deschiderea unei baze de date marcata cu semn de 
carte (bookmark) 

Pentru a deschide o bază de date folosind bookmark-ul ei, selectapi 
un buton din bara verticală de bookmark-uri din stânga ferestrei 
Notes. 

Se deschide o pagină de bookmark-uri. Clic pe baza de date marcata 
pe care doribi să o deschidebi. 

1.1.1.5 ?tergerea unei baze de date 

Putebi Sterge permanent o bază de date de pe discul dvs. local, de pe 
o disketă sau de pe un server. 

1. Deschidebi baza de date 

2.File - Database - Delete 

Observabii 

Y Putebi Sterge orice bază de date la care avebi drepturi de 
Manager, sau orice bază de date locală. 

Y Dacă ?tergebi o bază de date dintr-un director Si în directorul 
respectiv nu mai există alte fisiere, Notes Sterge acel director. 

Y Putebi Sterge mai multe baze de date selectate odată. 

Y Daca stergebi o bază de date (fisierul ei) folosind metode ale 
sistemului de operare, vebi vedea bookmark-ul ei în continuare. Dabi 
un clic dreapta pe bookmark 2i selectabi Remove from Workspace în 
meniul apărut, pentru a Sterge 2i bookmark-ul. 


1.1.2 Obbinerea de informabii despre o bază de date 


Notes are două documente care explică o bază de date. Unul este 
documentul About This Database (despre această baza de date) iar 
celălalt este documentul Using This Database (utilizarea acestei baze 
de date). Primul document apare deobicei la deschiderea unei baze 
de date pentru prima data. Acest document conpine informabii 
furnizate de proiectantul bazei de date, adesea o descriere a scopului 
ei conpinutului baze de date. Al doilea document conpine instructiuni 
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asupra utilizárii formurilor, view-urilor si a altor elemente ale bazei 
de date. 

Deci, putebi obpine informapii asupra: 

Y conbinutului unei baze de date, asupra informabiilor disponibile în 
documentele ei. 

Y utilizării formurilor 9i view-urilor unei baze de date 

Y fiSierului unei baze de date (dimensiune, cale, alte proprietápi) 


1.1.3 Informabii despre conbinutul unei baze de date 


Puteti citi o descriere a conbinutului bazei de date în mai multe 
moduri. Avepi următoarele posibilităbi: 

Y Citirea unei scurte descrieri a bazei de date înainte de a o deschide 
Y Parcurgerea descrierilor dintr-o bibliotecă de baze de date 

Y Citirea descrierii detaliate a bazei de date 

1.1.3.1 Citirea unei scurte descrieri a bazei de date înainte de 
a o deschide 

Putebi citi o scurtă descriere a bazei de date, înainte de a o deschide. 
1. Selectabi File - Database - Open 

2. Selectabi serverul Domino pe care doribi să-l parcurgebi, apoi clic 
pe Open. 

3. Selectapi baza de date despre care doribi să citibi 9i clic pe About. 
4. Când api terminat lectura descrierii bazei de date, clic pe Close. 
1.1.3.2 Citirea descrierii detaliate a bazei de date 

Documentul "About" (despre) este de obicei primul document pe care 
îl vedebi atunci când deschidepi o bază de date pentru prima dată. 
Acest document conpine informapii furnizate de proiectantul bazei de 
date, deseori o descriere a scopului 9i conpinutului bazei. 

1. Deschidepi baza de date sau selectapi icoana acesteia in spapiul de 
lucru. 

2. Selectapi Help - About This Database sau Using This Database 
Detalii 

Documentul About poate aparea prima oară când deschidebi baza de 
date, de fiecare dată când deschideti baza, sau numai după 
modificarea conbinutului documentului, în funcbie de modul cum este 
proiectată baza de date. 


1.1.4 Căutarea documentelor necitite într-o bază de date 


Uneori doribi să vedebi doar documentele noi sau necitite ale unei 
baze de date. Putebi comanda lui Notes să caute doar documentele 
necitite, de fiecare dată când pornipi Notes. Putepi comanda lui 
Notes să afiseze doar documentele necitite. În orice moment, putebi 
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comanda lui Notes să găsească documentele necitite dintr-o bază de 
date. Putebi configura Notes ?i pentru a cerceta doar bazele de date 
preferate. 

1.1.4.1 Găsirea automată a documentelor necitite la pornirea 
lui Notes 

La pornirea programului Notes putebi găsi documentele necitite în 
bazele de date selectate de dvs. 

1. Selectabi File - Preferences - User Preferences. 

2. În pagina Basics, secbiunea Startup options, selectapi Scan for 
unread 9i OK. 

3.Clic pe OK când Notes và comunică faptul cà anumite preferinpe 
ale dvs. nu vor fi efective decát dupà restartarea Notes. 

4.Activabi spapiul de lucru (workspace). Dacă sunt baze de date 
selectate, deselectapi-le printr-un clic in spapiul de lucru (intre 
icoane). 

5. Selectapi Edit - Unread Marks - Scan Unread. 

6. Clic Choose Preferred 

7. Clic pe bazele de date pe care doripi să le selectapi 9i apoi OK. 

8. Clic Done 

1.1.4.2 Găsirea documentelor necitite dintr-o bază de date 
1.Selectabi baza de date în care doripi să vedebi documentele 
necitite 

2. Edit - Unread Marks - Scan Unread 

3. Tasta Tab pentru a afisa următorul document necitit 

4. Repetabi pasul anterior până la epuizarea documentelor necitite 
din baza de date, care se închide. 

Observabii 

Pentru a vedea numai documentele necitite, View - Show - Unread 
Only 

Dacă baza de date conbine documente necitite, Notes deschide baza 
de date ?i afi?eazà primul document necitit. 


1.1.5 Proprietăbile bazelor de date 


În caseta de proprietápi ale unei baze de date, care se afisează pe 
ecran de exemplu printr-un clic dreapta pe baza de date 2i selectarea 
opbiunilor de meniu Database - Properties, apar Sapte tabulatoare: 
Basics, Information, Printing, Design, Launch, Search 9i Advanced 
settings. Aceste tabulatoare au fiecare o icoană sugestivă iar titlul lor 
este vizibil prin procedeul bubble help (când trecebi cu mouse-ul 
peste icoană, se afi?eazà un text care conbine titlul tabulatorului). 
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Database Properties — v =? X 
Di|jaàlelels?e?iaiz 


Observabii 


O bază de date este un fifier al sistemului de operare, deci, în plus 
faba de utilizarea lui Notes pentru a copia sau Sterge baze de date, 
mai putebi utiliza 9i sistemul de operare. Totu?i, dacă mutapi baze de 
date in alte directoare, trebuie să ?tergebi bookmark-urile lor din 
Notes 9i sà creapi altele noi pentru ele, folosind noua lor locapie. La 
fel procedapi 9i dacă modificapi numele figierului bazei de date. 
Bazele de date sunt fisiere cu extensia .nsf. 

1.1.5.1 Vizualizarea proprietàpilor bazei de date 

Caseta cu proprietàpi ale bazeà de date conpine informapii legate de 
fisierul acesteia. 

1. Selectabi baza de date 

2.File - Database - Properties 

3. Pentru a vedea numele fisierului, clic pe tabulatorul Basics 

4. Pentru a vedea dimensiunile bazei de date, data 2i ora creării, sau 
data 2i ora ultimei modificari, clic pe tabulatorul Information 
Observabii 

Y Dacă avebi o replică a bazei de date memorată fie pe server fie 
local, dapi un clic dreapta in bookmark pentru a selecta replica locală 
sau replica de pe server. 

Y Puteti modifica titlul bazei de date locale sau partajate (dacă avebi 
drepturi de Manager asupra ei). Titlul bazei de date nu este acelasi 
lucru cu numele fisierului bazei de date. Pentru a modifica titlul unei 
baze de date, selectabi tabulatorul Basics, clic în caseta Title 2i 
introducebi titlul nou 

Y Putebi modifica titlul unei replici a bazei de date fárà a afecta 
abilitatea acesteia de a se replica. 

1.1.5.2 Compactarea unei baze de date 

1. Selectabi baza de date 

2.File - Database - Properties 

3. Clic pe tabulatorul Info 

4. Clic pe butonul % used. 

5. Dacă procentul bazei de date curente este sub 90% (conpine mai 
mult de 10% spabiu nefolosit), clic pe butonul Compact pentru a 
compacta baza de date. 


Observabii 
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* O bază de date conbine documente utilizabile 9i spabiu nefolosit. 
atergerea multor documente sau a unor atasamente mari poate 
determina aparibia unor spabii nefolosite mari care ocupă zone pe 
disc în mod inutil. Compactarea elimină spabiul nefolosit. 

e Atunci când compactapi o bază de date, Notes face o copie 
temporară a ei, pe care o copiază apoi la loc în original. Trebuie să 
existe suficient spabiu pentru a depozita copia în timpul procesului. 
Compactarea unei baze de date păstrează marcajele documentelor 
citite 2i indexurile. 

e Atunci când copiapi o bază de date prin File - Database - New Copy, 
Notes compactează automat noua copie. 

* Dacă o bază de date utilizează criptarea medie sau puternică, ea nu 
poate fi compactată. 

1.1.5.3 Arhivarea bazelor de date 

1. Selectabi baza de date 

2. File - Database - Properties 

3. Clic pe butonul Archive 

4. Clic pe butonul Basics sau Advanced pentru a vedea toate setările 
de arhivare disponibile. 

Observabii 

* Putebi arhiva documente bazate pe numărul de zile de la ultima 
activitate, de la ultima modificare sau pe marcarea expirării 

* Notes pine un jurnal (log) al activităbii tuturor documentelor 

* Dacă setările de arhivare pentru o bază de date sunt modificate 
printr-un browser Web sau printr-o sesiune client în timp ce baza de 
date era deschisă în altă sesiune client, setările nu vor fi afisate în 
această altă sesiune, decât după închiderea 9i redeschiderea bazei. 
Setări de arhivare 


Optiuni de baza (Basic) Descriere 


Ce documente doritp să arhivapi? 


Documente necitite sau accesate pe acest 
server după x zile 

Documente nemodificate sau actualizate 
după x zile 


Documente expirate după x zile 


Unde doriâi să fie arhivate aceste 
documente? 
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Specificapi numărul de zile de inactivitate 
după care doripi să se arhiveze 
documentele 

Specificapi numărul de zile care trebuie s 
treacă fără ca documentele să se modifice 
înainte ca documentele să fie arhivate 
Specificapi numărul de zile în care 
documentele sunt marcate ca expirate 
înainte de arhivarea documentelor. Aceas 
setare se aplică doar documentelor care 
permit utilizatorilor să marcheze 
documentele ca fiind expirate, cum ar fi 
bazele de date de discupii 
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In baza de date arhivă 


Opbiuni avansate (Advanced) 


Cum doribi să arhivabi această bază de 
date? 


De la stabia dvs. de lucru 


Automat pe server 


Opbiuni avansate de arhivare: 


Log activity to: 


Do not delete documents that have 
responses 


Delete matching documents without 
archiving them 


1.1.1.1 Vizualizarea activităbii utilizatorului 


Documentele sunt copiate în baza de date 
de arhivare de pe statia dvs. locală. 
Specificapi o locapie a acestei arhive (loc 
sau pe server) ?i un nume al arhivei. 
Specificapi o cale ?i un nume de fisier, 
relative la folderul de date Notes. De 
exemplu, pentru a arhiva fi?ierul arhiva.n 
în folderul datalarhive, specificapi arhive 
arhiva.nsf. 


Descriere 


Putebi specifica locapia arhivei pe stapia 
dvs sau pe un server. Clic pe sageata din 
dreptul listei de servere pentru a alege 
serverul. 

Baza de date va fi arhivată automat pe 
serverul pe care este memorată. Notabi c 
trebuie să avebi permisiunea de a crea 
baze de date pe server. 


Se specifică o bază de date care conbine 
istorie a tuturor operabiilor de arhivare 
pentru această bază de date. Specificapi 
numele fi?ierului bazei de date 

Selectapi această oppiune dacă nu doripi 
să ?tergebi documentele care au 
răspunsuri. Asigurapi-vá cá documentele 
părinte sunt Sterse doar după ce au fost 
sterse toate documentele răspuns asociat 
Aceasta evită situapia existentpi unor 
documente orfane. Documentele orfane 
sunt documente răspuns care nu sunt 
vizibile în view-ul ierarhic deoarece 
documentele părinte asociate au fost ?ter| 
Selectapi această opbiune dacă doripi să 
?tergebi documentele care îndeplinesc 
condipiile de a fi arhivate în loc să le 
arhivapi 


Putepi vedea cât de des este citită o bază de date sau cât de des se 


scrie in aceasta. 
1.Selectapi baza de date 


2.File - Database - Properties 


3. Selectapi tabulatorul Info 
4. Clic pe User Detail... 


Observapie 


Dacă doripi să salvapi acest sumar, clic pe Copy to Clipboard. De 
exemplu, putebi adăuga istoria utilizării pe o perioadă anumită la un 
document statistic existent care conbine date despre utilizarea bazei 


de date. 
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1.1.1.2 Modificarea securitàbpii Ci a setărilor de replicare 
pentru baza de date 

Putepi utiliza tabulatorul Basics al casetei de proprietăbi ale bazei de 
date pentru a-i modifica setările de securitate 9i cele de replicare. 
Aici putepi să: 

Y Modificapi titlul bazei de date a?a cum apare ca bookmark 

Y Invalidapi agenpi 

Y Permitebi utilizarea formurilor bazei de date 

Y AfiPabi imagini dupá încârcare (util mai ales dacă folosipi un 
browser Web pentru a accesa baza de date 

Y Utilizapi JavaScript atunci cánd vizualizapi pagini Web 

Utilizapi o conexiune SSL (Secure Socket Layer) atunci cánd accesapi 
Web-ul. 


Tile  Boca's Address Book 
Server Local 
Filename  names.nsf 


Type Address Book v 
i Archive Settings... Encryption Settings... 
Settings 
Replication Settirgs... Replication History... 


Disable background agerts for this database 
v Allow use of stored forms n this database 
Display images after loading 


m ÉÁ——————————ÁMÜ 
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|. Web access: Require SEL connection 


Configurarea securitàpii bazei de date 


Notes oferă trei nivele de criptare pentru bazele de date la care avepi 
drepturi de Manager. 

In caseta de dialog File - Database - Properties, clic pe Encription 
Settings. Selectapi Locally encrypt this database using... 9i selectapi 
unui din cele trei nivele de criptare. 

Observapii 

Y Toate nivelele de criptare necesită ca utilizatorul să furnizeze un ID 
utilizator corespunzător pentru a deschide baza de date. 
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Y Criptarea simplă furnizează o securitate limitată ?i un acces rapid 
la documente. Dacă baza de date este criptatà simplu, poate fi 
comprimată cu utilitare de comprimare uzuale. 

Y Criptarea medie ofer o mai bună securitate ?i un acces destul de 
rapid la documente. Bazele de date cu criptare medie nu pot fi 
comprimate folosind metode de criptare uzuale. 

Y Criptarea puternică trebuie utilizată doar atunci când securitatea 
este o preocupare de bază. Documentele cu criptare puternică se 
deschid mai încet. Dacă baza de date este criptată puternic nu poate 
fi comprimată cu utilitare de comprimare uzuale. 

Modificarea configurărilor de replicare 

Notes vă permite să vedepi toate setările de replicare în caseta 
Database Properties, dacă dabi un clic pe butonul Replication 
Settings.. 

Observabie 

Putepi afisa 9i istoria replicării bazei de date, prin clic pe Replication 
History. Pentru a afisa mai multe informapii despre un anumit 
element, clic pe Zoom. Pentru a copia toată istoria replicării în 
Clipboard, clic pe Copy. 

1.1.1.3 Cre?terea vitezei căutărilor în baza de date 

Pentru a mări viteza de câutare în baza de date la care avepi drept de 
Manager, putebi crea un index de text integral (full text index). 

1. Deschidebi baza de date 

2. File - Database - Properties 

3. Clic pe tabulatorul Search (al doilea de la dreapta) 

4. Clic pe Create index... 

Observabpii 

Y Înainte de căutarea de informabii, dacă doribi să 9tipi dacă baza de 
date este indexată, 9i ce configurare are indexarea, cu alte cuvinte 
dacă se face câutare sensibilă la caractere mici/mari, dacă se caută 
în atasamente Si câmpuri criptate. Configurarea afectează rezultatele 
căutării. 

Y Indexarea máre?te viteza căutării în baza de date. Trebuie să avepi 
cel pupin drepturi de Designer pentru a crea, Sterge sau actualiza un 
index. 

Y Chiar dacă nu avebi drept de Designer la baza de date, putebi 
vedea câte documente nu sunt indexate, printr-un clic pe butonul 
Count unindexed documents. 

Y Dacă creabi un index pentru o bază de date pentru care avebi 
drepturi de Designer, putebi selecta următoarele opbiuni de 
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indexare. Dacă creapi un index pe o bază de date de pe server, 
comunicabi utilizatorilor oppiunile selectate, pentru ca ace?tia să 19i 
adapteze corespunzător căutările. 


Comentarii 

Indexarea fi2ierelor atasate Această opbiune và permite să includepi 
index textul aflat în atasamente. Aceasta 
máre?te dimensiunea indexului cu numár 
de atasamente din baza de date ?i cu 
dimensiunea textului din aceste 
atasamente. Textul din atasamente nu est 
pus in evidenpá (hignlighted). Notes 
indexează numai texte ASCII din fisierele 
ata?ate. Această oppiune nu este implicit 
setatà 
Indexarea fi?ierelor criptate Această oppiune và permite să includepi í 
index textele din cámpurile criptate. 
Aceasta máre?te dimensiunea indexului c 
numárul de cámpuri criptate din baza de 
date 9i cu dimensiunea textului din aceste 
Textul din cámpurile criptate nu este pus 
in evidenpá (hignlighted), dar vor fi 
returnate documentele care conpin textul 
cáutat chiar ?i în câmpurile criptate. 
Atenbie! Selectarea acestei opbiuni 
compromite câmpurile criptate. Oppiunee 
este selectată implicit. 
Indexarea după propozibii sau paragrafe Această oppiune vă permite aplicarea 
operatorilor Proximity pentru căutarea 
documentelor care conbin două cuvinte 
aflate în apopiere. De exemplu, urmátoru 
operator Proximity găseste toate 
documentele care au un paragraf care 
conpine cuvintele “soarece” 9i “pisică”: 
soarece paragraph pisica 
Sensibilitate la caractere mari/mici Când creapi un index sensibil la caractere 
mari/mici, Notes indexează un cuvânt în 
mod diferit, dacă este scris cu caractere 
mari sau mici. De exemplu, Notes 
indexează cuvintele computer Si Compute 
drept cuvinte diferite. Aceată opbiune 
máre?te dimensiunea indexului cu 5 - 109 
Opbiunea e implicit invalidată. 


1.1.1.1 Vizualizarea proprietăbilor de proiectare ale bazei de 
date 

1.Selectapi baza de date 

2.File - Database - Properties 

3. Selectapi tabulatorul de proiectare (cel din mijloc) 

Putebi selecta 9i modifica proprietàpile de proiectare numai pentru 
bazele de date la care avebi drepturi de Manager sau Designer. 
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Inherit design from template (mo?tenirea proiectàrii de la 
model) 

Dacă baza de date are un model de proiectare (design template), 
orice modificare pe care o facebi este acoperită de modelul de 
proiectare atunci cánd baza de date se sincronizeazà cu modelul. 
Dacă avepi drepturi de Manager sau Designer, putebi preveni acest 
lucru, deselectánd opbiunea Inherit design from design template. 
Database is a template (baza de date este model) 

Dacă baza de date este utilizată ca model, putepi indica numele 
modelului. 

List in Database Catalog (listare in catalogul de baze de date) 
Bifapi această opbiune pentru a face ca baza de date să apară în 
Database Catalog. Putebi introduce 9i numele categoriei sub care 
doribi să apară baza de date. 

Show in Open Database dialog (afi?are în caseta de dialog Open 
Database) 

Selectapi această opbiune dacă doripi ca baza de date să apară în 
caseta de dialog Open Database, care este comandată cu opbiunile 
de meniu File - Database - Open. 

Do not mark modified documents as unread (documentele 
modificate nu sunt marcate ca fiind necitite) 

Dacă starea necitit al documentelor modificate este neimportantà 
pentru utilizatori sau dacă baza de date stă pe un server la care 
utilizatorii nu au acces direct, debifapi urmărirea documentelor, 
pentru a economisi timpul de acces la disc. Aceasta afectează toate 
view-urile din baza de date. Utilizatorii văd doar documentele noi ca 
fiind necitite; documentele modificate nu apar ca fiind necitite. 
Include in multi database indexing 

Această opbiune premite includerea bazei de date în domeniul unei 
baze de date de tip locabie (site) de câutare. 

Multilingual database 

Dacă baza de date a fost proiectată pentru mai multe limbi, putebi 
selecta această opbiune pentru a schimba limba Si regiunea 
(continentul Si bara). 

1.1.1.2 Modificarea modalităbii de lansare a bazei de date 

1. Selectabi baza de date 

2. File - Database - Properties 

3. Selectabi tabulatorul Launch (al treilea de la dreapta) 
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Observabpii 

Putebi selecta 9i modifica proprietăbile atacate lansării numai pentru 
bazele de date la care avebi drepturi de Manager sau Designer. 

Clic pe săgeata cu vârful în jos pentru a alege cum doripi să apară 
baza de date de fiecare dată când este lansată. Implicit, setarea este 
Restore at last viewed by user (ultimul view văzut de utilizator). 
Pentru a vă asigura că utilizatorii citesc documentul About database 
atunci când api făcut modificări în acesta, selectabi Show “About 
database” document when database is opened for the first time 
(afiXarea documentului “About database” atunci când baza de date 
este deschisă pentru prima oară). 

Putebi selecta oppiuni similare pentru a controla cum se deschide 
baza de date pe Web. Modul în care se deschide pe Web este identic 
cu cel selectat pentru lansarea produsului Notes. 


1.1.2 Crearea unei baze de date noi 


Notes và permite să creabi cu u?urinpà o bază de date folosind un 
model (template), un fisier care conpine structura bazei de date 
(formuri, view-uri etc.) dar nu conbine documente. 

1. File - Database - New 

2.Làsapi la caseta server opbiunea Local, pentru a depune noua dvs. 
bază de date pe discul stabiei dvs. locale. 

3. În caseta Title, introducebi titlul noii baze de date 

4. Selectabi un model (template) 

Server 

Pentru a permite mai multor persoane să lucreze asupra proiectului 
unei baze de date sau să scrie 9i să citească o nouă bază de date, 
introducebi aici un nume de server, pentru a depozita baza de date 
pe server. 

Title 

Titlul poate avea maximum 32 de caractere. 

Titlul apare în pagina Bookmarks. 

File Name 

Pentru a modifica numele implicit (textul introdus în Title) din caseta 
File Name, întroducebi aici alt nume. Specificabi un nume unic, 
descriptiv, urmat de extensia .nsf. Specificapi un disc 9i un folder 
pentru a depune baza de date nouă. Altfel, baza de date va fi depusă 
în folderul Data. 

Encryption 

Pentru a asigura securitatea bazei dvs. de date, clic pe butonul 
Encryption. Alegebi un nivel de securitate. 
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Size Limit 

Dimensiunea implicită a unei baze de date este un GB. Dacă doripi să 
fie mai mare, clic pe butonul Size Limit ?i alegepi o mărime de până la 
patru GB. 

Dimensiunea limită este dimensiunea maximă pe care baza de date o 
poate ocupa pe disc. Se aplică doar la baze de date cu extensia .ns4 
sau la bazele de date de pe servere Domino neactualizate încă la 
versiunea 5. 

Create full text index 

Bifapi Create full text index for searching pentru a mări viteza de 
căutare în baza dvs. de date. 

Templates 

Alegebi un model din listă, sau clic pe Show advanced templates, 
pentru a vedea toate modelele disponibile pe serverul dvs. curent. 
Putebi da un clic Si pe Template Server, pentru a utiliza modelele 
care rezidă pe alt server. 

Inherit future design changes 

Selectabpi această opbiune dacă doripi ca baza dvs. de date să 
urmărească modificările ulterioare ale modelului. Această opbiune 
este disponibilă doar după ce abi selectat un model. După crearea 
bazei de date după un model, vebi personaliza baza. Pinebi minte că 
multe din modelele care vin cu Notes sunt modele “master”. Aceasta 
înseamnă că modificările făcute în modelele master sunt reproduse 9i 
pe bazele de date create după aceste modele. Un efect secundar este 
că modificările pe care le facebi în baza de date vor fi acoperite de 
noua versiune a modelului. Dacă doripi să evitabi acest lucru, fie 
deselectapi opbiunea Inherit future design changes, fie deselectabi 
Inherit design from template, din pagina Design a casetei Database 
Properties a bazei de date. 

About 

Clic pe butonul About dacă doribi să citibi documentul About this 
database, o descriere generală a bazei de date create cu modelul 
selectat. 

1.1.2.1 Copierea unei baze de date în întregime sau copierea 
doar a unui element de proiectare 

Copierea unei baze de date în întregime 

1. Selectabi icoana bazei de date pe care doribi s-o copiapi 

2. File - Database - New Copy 

3. Lăsabi Local selectat dacă doripi ca să depunebi copia pe discul 
stabiei locale 
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4. Selectapi Database design only 

5. Deselectapi Access Control List 

Observapii 

* Pentru a permite mai multor persoane să lucreze asupra 
proiectului unei baze de date sau să scrie 2i să citească o nouă bază 
de date, introducebi aici un nume de server, pentru a depozita baza 
de date pe server. 

+ Titlul poate avea maximum 32 de caractere. 

Titlul apare în pagina Bookmarks. 

* Pentru a modifica numele implicit (textul introdus în Title) din 
caseta File Name, întroducebi aici alt nume. Specificabi un nume 
unic, descriptiv, urmat de extensia .nsf. Specificapi un disc 9i un 
folder pentru a depune baza de date nouă. Altfel, baza de date va fi 
depusă în folderul Data. 

* Pentru a asigura securitatea bazei dvs. de date, clic butonul 
Encryption. Alegebi un nivel de securitate. 

* Dimensiunea implicită a unei baze de date este un GB. Dacă doripi 
să fie mai mare, clic pe butonul Size Limit Si alegepi o mărime de 
până la patru GB. 

e Selectapi noua bază de date, apoi File - Database - Properties, 9i 
deselectapi Inherit design from tempate, din secpiunea Design, 
pentru a preveni mo?tenirea de câtre noua bază de date a 
modificărilor de proiectare ale modelului “master” pe care s-a bazat 
baza la creare. 

Copierea unui singur element de proiectare 

1. Deschidebi baza de date care conbine elementul de proiectare de 
copiat. 

2. Selectapi elementul în modul proiectare 9i Edit - Copy 

3. Deschidebi baza de date unde doripi să lipipi elementul 

4. Clic în panoul de proiectare pentru tipul de element copiat 9i Edit - 
Paste. 

Observabie 

Dacă elementul de proiectare mo?tene?te modificări de la un model, 
Notes vă cere să menbinebi sau să distrugebi legătura. 


1.1.3 Înlocuirea proiectării unei baze de date 


Comanda Replace Design face o bază de date să fie identică cu un 
model 9i este unicul mod prin care se distribuie modificările de 
proiectare dacă baza de date nu mo?tene?te modificările de la un 
model master. Putebi înlocui proiectarea unei baze de date, dacă 
avebi cel pubin drepturi de Designer baza de date. 
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1. Selectabi baza de date de pe server 9i File - Database - Replace 
Design 

2.Selectapi modelul 

3. Clic Replace 9i Yes pentru confirmare. 

Observapie 

Dacă baza de date se replică cu alte servere, inlocuipi proiectarea 
numai unei baze de date 9i lăsabi să se replice modificările câtre 
toate replicile. 

Afi*area modelelor avansate 

Clic pe oppiunea Show advanced templates pentru a vedea o listă a 
modelelor avansate din care putebi apoi să alegebi. 

Mo?tenirea modificărilor ulterioare 

Opbiunea Inherit future design changes este estompată dacă facebi 
înlocuirea modelului de proiectare. Putepi mo?teni modificări 
ulterioare de la un model master 9i să nu folosibi comanda de 
înlocuire a proiectării. 

Ascunderea formulelor 9i scripturilor 

Opbiunea Hide formulas and LotusScript evită ca utilizatorii să facă 
modificări în proiectarea bazei de date. Ascunderea proiectării 
invalidează operabiile de proiectare ĉi ascunde toate formulele 2i 
scripturile. Chiar utilizatorii care au drepturi de Designer sau 
Manager la baza de date nu pot face modificări de proiectare. 
Această componentă est utilă pentru a ascunde proictarea bazelor de 
date bazate pe un model propriu. Atunci cînd sunt totu?i necesare 
modificări de proiectare, vebi modifica modelul, a cărui proiectare nu 
este ascunsă, Si apoi improspátapi proiectarea bazelor de date cu 
care este legat modelul. 


1.1.4 Împrospâtarea proiectării unei baze de date 


Împrospâtarea proiectării actualizează o bază de date a cárei 
proiectare este legată de un model master. Elementele de proiectare 
care nu permit înlocuirea sau împrospâtarea nu sunt incluse în 
actualizare. 

Împrospâtarea manuală a proiectarii 

Utilizabi comanda Refresh Design pentru a distribui manual 
modificările de proiectare de la un model master la orice bază de 
date legatà la el, atunci cánd: 

Y Baza de date este localá; deci taskul de noapte Design, care 
lucrează pe server nu poate actualiza baza. 

Y Doribi sá primibi actualizárile de proiectare înainte de actualizarea 
programată. 
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Y Nu avebi drepturi de Designer la modelul master. 

Componente care nu se împrospatează 

Urmátoarele componente nu se modifică în timpul împrospâtării 
manuale sau automate: 

Y Icoana bazei de date 

Y Titlul ĉi categoria bazei de date 

Y Proprietatea List as advanced template in New Database 

Y Setárile de criptare ?i din ACL ale bazei de date 

Y Documentele About This Database 2i Using This Database 

Y Elemente individuale a câror proiectare este protejată la 
actualizări (care au opbiunea Do not allow design refresh/replace to 
modify selectată in secbiunea Design a proprietăbilor pentru acel 
element) 

Componente care se împrospatează 

Y Formuri, câmpuri, acpiuni de form 9i scripturi 

Y View-uri, foldere ?i achiuni de view 

Y Agenbpi 

Y Navigatori 

Y Câmpuri partajate 

Y Proprietábi ale bazei de date cu excepbia opbiunii Advanced 
template 

Procedura de improspatare a unei baze de date 

1.Selectabi baza de date de actualizat, File - Database - Refresh 
Design. 

2.Selectapi serverul Notes unde este modelul master sau selectapi 
Local dacă modelul e pe stapia dvs. si OK 

3. Clic Yes pentru confirmare 

4. Repetapi pasii 2 si 3 dacă mai sunt 9i alte modele asociate cu baza 
de date pe alte servere. 


1.1.5 Controlul accesului la baza de date 


Fiecare bază de date are o listă de control al accesului (Access 
Control List, pe scurt ACL), care este folosită pentru a controla 
nivelul de acces pe care îl au utilizatorii 9i serverele la baza de date. 
Numai cineva care are drepturi de Manager asupra unei baze de date 
poate crea sau modifica ACL. Odată ce api creat ACL, putepi crea 
unul sau mai multe roluri pe care dvs. sau proiectantul bazei de date 
le pot utiliza pentru a rafina accesul la anumite view-uri, formuri, 
secpiuni sau câmpuri ale bazei de date. 


- 87- 


SoftNet Lotus Notes versiunea 5 - Utilizare 


1.1.5.1 Nivele de acces 


Nivel de | Privilegii — | Când se acorda 
[acces | 


| Manager | | Poate modifica setarile din ACL, poate | ACL, poate | Notes necesitá ca fiecare 
cripta o bazá de date pentru a-i bază de date să aibă un 
asigura securitatea locală, poate Manager. Cel mai bine este 
modifica setările de replicare, poate să existe două persoane cu 
sterge o bază de date, taskuri drept de Manager, pentru 


interzise altor nivele. Are toate cazul când una dintre ele 
drepturile tuturor nivelurilor este absentă 
inferioare 


Designer Poate modifica proiectarea bazei de Dapi acest drept 
date (câmpuri, formuri, view-uri, proiectantului bazei de date 
agenbi publici, icoana bazei de date, 9j oricărui utilizator care 
documentele Using 9i About), poate este apoi responsabil cu 


modifica formulele de replicare 92i actualizarea proiectării 
poate crea un index. Are toate 
drepturile nivelurilor inferioare 


Editor Poate crea documente Si poate edita Dapi acest drept unui 
toate documentele, chiar cele create utilizator responsabil cu 
de albii întrepinerea tuturor datelor 


din baza de date 


Author Poate crea documente Si poate edita Dapi acest drept celor care 
documentele pe care le crează contribuie la baza de date 
dar nu editează 
documentele create de 
albii. Dacă e posibil, 
utilizabpi dreptul Author în 
loc de Editor 


Reader Poate citi documentele bazei de date Dapi acest drept celor care 
dar nu poate crea sau edita trebuie să citească 


documente conbinutul bazei de date 


Depositor Poate crea documente dar nu poate Dapi acest drept 
vedea nici un document, nici chiar pe utilizatorilor care contribuie 
cele create de el la o bază de date de tip 
mail-in sau de tip urnă de 


vot 


No access Nu poate accesa baza de date Afectapi acest drept ca 
drept implicit, pentru a 
evita accesul utilizatorilor 
la o bazáa de date 
confidentialá 


1.1.1.1 Afectarea unui drept de acces unei persoane, grup de 
persoane sau server 

1.Selectapi baza de date 

2.File - Database - Access Control (dacă lista ACL nu e deja deschisă) 

3. Selectabi un nume din lista People, Servers, Groups 

4. Clic pe săgeata cu vârful în jos din caseta Access level 9i selectapi 
un nivel de acces 

5. Selectapi sau deselectabi dintre oppiunile: 

* Create documents ( creare documente) 

* Delete documents (9tergere documente) 

* Create personal agents (crearea agenpilor personali) 
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* Create personal folders/views (crearea folderelor / view-urilor 
personale) 

e Create shared folders/views (crearea folderelor / view-urilorr 
partajate) 

* Create LotusScript Agent (Crearea agentului LotusScript) 

* Read public documents (Citirea documentelor publice) 

* Write public documents (Scrierea documentelor publice) 

6. Repetapi pa?ii 3- 5 pentru a da drepturi 9i altor nume 

Observabii 

Toate listele de control al accesului trebuie să cuprindă cel pubin un 
nume cu drept de Manager 

1.1.1.2 Vizualizarea istoriei ACL 

Putebi vedea o listă cronologică a modificărilor făcute în ACL pe orice 
replică a unei baze de date. 

Fiecare element al listei arată data 9i ora modificării, cine a făcut-o 9i 
ce s-a modificat. 

1. Selectabi baza de date 9i File - Database - Access Control 

2. Clic pe icoana Log 

1.1.1.3 Rolurile 9i rafinarea accesului la baza de date 

După ce definipi ACL pentru o bază de date, putebi defini 9i roluri. Un 
rol este specific unei anumite baze de date, cu o anumită proiectare. 
Putebi crea până la 75 de roluri diferite într-o bază de date. 

1. Selectabi baza de date 

2.File - Database - Access Control 

3. Clic pe icoana Roles 

4. Clic pe Add 

5. Introducebi un nume pentru un rol nou Si OK. Numele rolului apare 
încadrat de paranteze drepte. 

6. Pentru a afecta un nume din ACL unui rol, clic pe icoana Basics 
7.Selecapi numele, apoi rolul din lista Roles, în stânga acestuia 
aparând o bifă 

Observabii 

e Pentru a lua unui nume un rol, selectabi numele, apoi clic pe rol 
pentru a înlatura bifa 

e Putebi redenumi sau Sterge un rol 

* Odată ce api definit un rol, proiectantul bazei de date poate să 
creeze liste de acces în baza de date, care să utilizeze acest rol. 

e Atunci când creapi o baza de date, putebi da unui subset de 
utilizatori sau servere acces la anumite componente ale bazei de date 
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* Un rol este un mijloc prin care se define?te acest subset de 
utilizatori sau de servere, sau de utilizatori 9i servere. Managerul 
bazei de date crează mai întâi un rol iar apoi proiectantul selectează 
rolul pentru a-l include într-o listă de acces la o anumită componentă 
a bazei de date 

e Definierea rolurilor necesită o coordonare între manager 8i 
proiectant. 

* Dacă există replici ale unei baze de date, este important să se dea 
roluri serverelor care se replică pentru a se asigura replicarea 
tuturor informabiilor între servere. 

Avantajul utilizării rolurilor 

Este mult mai u9or 9i rapid să modifici nume într-un rol decât să 
modifici nume individuale. Pentru a modifica un nume individual, 
trebuie nu numai să se actualizeze lista de acces în form, view, sau 
câmp, dar 9i să se actualizeze manual numele în toate documentele 
care îl conbin. Actualizarea documentelor poate lua mult timp, ca 9i 
replicarea necesară pentru propagarea modificărilor. 

Rolurile apar în ACL 9i semnalează ca baza de date are componente 
cu acces restricbionat. 

1.1.1.4 Selectarea unui server pentru a actualiza ACL 

Pentru a utiliza procesul Administration să actualizeze numele din 
ACL, trebuie să afectabi baza de date unui server de administrare. 
Pentru a specifica că vor fi modificate câmpurile Readers/Authors, 
trebuie selectată opbiunea Modifiy reader and author fields. Implicit, 
aceste câmpuri nu se modifică. 

1. Selectabi baza de date 

2. File - Database - Acces Control 

3. Clic pe icoana Advanced 

4. Sub Administration Server, selectabi Server 

5. Clic pe săgeată pentru a selecta serverul pe care rulează procesul 
Administration. 


1.1.2 Utilizarea bibliotecilor pentru a grupa baze de date 


O bibliotecă este o colecpie de legături (links) la biblioteci. Putepi 
publica o bază de date într-o bibliotecă pentru a da acces Si altora la 
un grup de baze de date. Bibliotecile ajută la identificarea bazelor de 
date din aceea?i zonă de interes. 

O bibliotecă de baze de date continuă să localizeze bazele de date 
chiar dacă managerii lor le mută pe alte servere sau în alte locabii pe 
servere, deoarece biblioteca gàse?te bazele de date după numerele 
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de identificare ale replicilor lor (replica ID numbers) în loc să le 
caute după numele fisierelor lor. 

Putebi utiliza o bibliotecă 9i pentru a depune informapii despre 
bazele de date de pe discul dvs. 

Dacă avepi cel pubin drepturi de Reader la o bibliotecă, putebi cere 
unui bibliotecar al bibliotecii să publice o bază de date în acea 
bibliotecă. Baza de date a bibliotecii unde doripi să publicabi baza 
dvs. de date trebuie să fie printre bookmark-urile dvs. 

1. Deschidebi baza de date de publicat 

2.File - Database - Publish 

3. Selectabi o bibliotecă din lista Available libraries 


1.1.3 TeamRoom 


TeamRoom este un model de bazà de date Domino aflat fie pe 
calculatorul dvs. fie pe un server. Pentru a-l accesa, File - Database - 
New ?i selectabi TeamRoom. 

TeamRoom este o aplicapie Lotus Domino proiectatà pentru a 
imbunátapi colaborarea persoanelor dintr-un grup de lucru. Desigur, 
software-ul nu crează scopul comun, limbajul comun, concentrarea 9i 
energia necesare unui grup de lucru productiv dar prin includerea în 
acest model a practicilor de bază ale lucrului eficient în grup, 
TeamRoom facilitează crearea 9i dezvoltarea proceselor 2i practicilor 
unor echipe de lucru performante. 

TeamRoom este un instrument puternic pentru partajarea 
informapiei 9i pentru colaborare. TotuSi, lucrul unei echipe care 
foloseste TeamRoom nu se deosebeste fundamental de ceea ce era 
înainte de perioada “groupware”. Prin crearea unui “context 
partajat” pentru munca în echipă, TeamRoom crează instrumente 
atât pentru membrii grupului cât Si pentru întregul grup. Tehnologia 
este mai puternică decât cea bazată pe mesageria electronică 9i în 
acela9i timp oferă posibilitatea existenpei unor echipe distribuite 
geografic, ai căror membri nu pot întotdeauna să se conecteze la 
rebeaua lor de calculatoare. 

Avantajele utilizării TeamRoom sunt: 

1.Contextul partajat Comunicarea se face în context, făcând 
discubiile mai eficiente. Este mai eficient să comunicabi informabiile 
odată pentru tot grupul decât să o facepi de mai multe ori (ca atunci 
când folosibi po?ta electronică). Câmpurile de tip cuvinte cheie 
(keywords) din TeamRoom furnizează un cadru automat în care este 
plasat fiecare document sau comentariu. Această structură permite 
să găsibi rapid informabiile dorite. 
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2.Cadru central de referinpà TeamRoom Setup crează un cadru 
central de referinpà care cuprinde ipotezele de lucru 9i termenii care 
stau la baza activităbpii noilor 9i vechilor membri ai echipei. 

3. Comunicabie directă Prin utilizarea câmpului For Review By, este 
posibilă direcbionarea documentelor câtre anumibi participanbi, cu 
alte cuvinte, focalizarea. Aceasta se poate face 9i in E-mail, dar în 
plus, aici se poate partaja cu u?urinpà informapia direcpionatà 9i cu 
albi membri ai echipei. 

4.Ordine in informapii Prin definirea unor opbiuni de indosariere 
(Filing Options), TeamRoom are o metodă convenabilă pentru 
depozitarea informapiilor valoroase dar care nu mai sunt active. 
Aceasta reduce dezordinea în view-uri 9i oferă o mai bună 
reprezentare a activităbii curente. 

5. Urmărirea activitápii Sarcinile pot cápáta termene finale, iar 
activitatea poate fi vizualizată pe etape. Orice informabie care are un 
termen de executare poate fi comutată între stările “deschis” 9i 
“terminat”. 

6. Controlul creării categoriilor Categoriile sunt controlate 
centralizat, fără să fie necesară expertiză tehnică. Aceasta permite 
sefului echipei să construiască 9i să gestioneze un limbaj comun 
privind obiectivele echipei. 

7. Gestiunea cuno?tinpelor echipei 2eful echipei este răspunzător 
pentru introducerea misiunii Si a listei cuvintelor cheie care 
reprezintă planul echipei. 


Exemple de activitàbi care sunt efectuate mai u?or Ci mai 


eficient prin TeamRoom: 
8. Formularea ?i discutarea problemelor Si preocupărilor echipei 


9. Crearea produsului: corespondenbă, prezentări, alte elemente 
livrabile 

10. Brainstorming (care se speră să ducă la hotărâri 9i acpiuni) 
11. Pregătirea  9edinpelor: se prezintă Si se  partajeazà 
informabiile înainte de ?edinpà, astfel ca în timpul acesteia accentul 
să fie pus pe luarea deciziilor 

12. Urmărirea agendei 9?edinpelor a acpiunilor care rezultă 


1.1.4 Abonament la o bază de date 


Putebi să và abonapi la o bază de date iar Notes va găsi în mod 
regulat informabiile 9i actualizările pe care le specificapi. 

Atunci cánd và abonapi la o bazà de date, Notes va monitoriza 
această bază 9i và va furniza in mod regulat actualizări. Putepi să 
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verificapi actualizările la fiecare pornire al lui Notes, bifând oppiunea 
Check subscriptions in caseta Preferences. 

Pentru a và abona la o bazà de date, procedura este urmátoarea: 

1. Create - Subscription 

2. În tabulatorul Basics, introducebi numele abonamentului 

3. În funcbie de tipul bazei de date, indicabi in formular preferinpele 
dvs. pentru găsirea informabiilor din baza de date. 

4.OK 


1.1.5 Baze de date: întrebări Ci răspunsuri 


De ce nu pot modifica acbiunile implicite care vin cu produsul 


Notes? 

Desi putepi modifica afisarea pentru formul implicit Si pentru 
acbiunile de view, nu putebi modifica comenzile acestora. In schimb, 
putebi crea o acbiune nouă, putând să îi dapie acelea?i proprietàpi 
sau ni?te proprietăbi diferite de acbiunile implicite. 

De ce nu pot crea un index pe o bază de date de pe server? 
Pentru a crea un index pe o bază de date de pe server, trebuie să 
avebi drepturi de Manager sau Designer pe acea bază de date. 

Dacă în timpul creării indexului, serverul sau stabia nu mai au spabiu 
pe disc, indexul nu va putea fi folosit. âtergebi indexul, adăugabi 
spabiu liber Si creapi alt index. 

De ce nu pot crea, Sterge sau modifica opbiunile de indexare? 
Pentru a crea, Sterge sau modifica opbiunile de indexare ale unei 
baze de date de pe server, trebuie să avepi drepturi de Manager sau 
Designer pe acea bază de date. 

Dacă doripi să alegebi alte opbiuni pentru un index după crearea 
acestuia, trebuie să Stergebi indexul 9i să creabi unul nou, cu noile 
opbiuni. De exemplu, dacă api creat un index cu opbiunea Case 
Sensitive Index, dar nu mai doribi ca indexul să fie sensibil la 
caractere mari/mici, Stergebi indexul original ?i creapi unul nou care 
nu este sensibil la caractere mari/mici. 

De ce nu pot utilizatorii să găsească documente care corespund 
criteriilor de căutare chiar dacă aceste documente există? 
Indexurile view-urilor sau cele generale pot fi  perimate. 
Reimprospátapi view-ul sau tot indexul. 

Amintipi utilizatorilor că Notes poate găsi doar documentele vizibile 
în view-ul curent; utilizatorii trebuie să se asigure că baza de date 
este deschisă în view-ul în care doresc să caute. 

Dacă tot nu avebi succes, ?tergebi indexul 9i recreabi-l. Aceasta 
corectează adesea comportările eronate ale indexului. 
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De ce sunt estompate anumite comenzi? 

Comenzile sunt estompate atunci când nu sunt disponibile. De 
exemplu, pentru a utiliza comenzi care creazà view-uri, formuri, 
câmpuri sau agenpi partajabi, trebuie să avepi drepturi de Designer 
sau Manager. 

Care au fost ultimele mesaje din bara de stare? 

Putebi da un clic pe bara de stare pentru a vedea cele mai recente 
mesaje. 

De ce nu pot utiliza funcpiile de proiectare? 

Pentru a utiliza funcpiile Lotus Notes Designer, trebuie să avepi 
instalată componenta Lotus Designer pentru Domino. 


De ce nu pot anula modificările de proiectare in caseta 
(InfoBox) de proprietàpi? 

Modificările in InfoBox sunt efectuate imediat ce dapi un clic în altă 
parte. Nu existà un buton Cancel, pentru cà InfoBox-ul este proiectat 
astfel incát sà putepi vedea imediat modificárile pe care le facepi fárà 
să fie nevoie să dapi un clie pe OK sau Done. 

De ce nu pot schimba numele acestei baze de date? 

Pentru a modifica numele unei baze de date, trebuie să avebi cel 
pubin drepturi de Designer. 

De ce nu pot crea un câmp partajat? 

Pentru a crea un câmp partajat, trebuie să avepi cel pubin drepturi 
de Designer. 

De ce nu pot deschide această bază de date? 

Pentru a deschide o bază de date, trebuie să avebi cel pubin dreptul 
No Access, cu oppiunea Read Public Documents bifată. 

Dacă primipi un mesaj că fisierul nu există, baza de date a fost 
mutată, Stearsă sau redenumită. 

De ce nu pot să compactez această bază de date? 

Este nevoie de dublul dimensiunii bazei de date de compactat pe 
discul dvs. pentru a o putea compacta. Notes face o copie 
suplimentară a bazei de date atunci când o compactează 9i o Sterge 
doar după ce s-a terminat compactarea. 


De ce nu pot Sterge această bază de date? 
Trebuie să avebi drepturi de Manager pentru a Sterge baza de date. 


1.2 Imprimarea 


Putepi imprima un document deschis, documentele selectate dintr-un 
folder sau view sau putepi imprima într-un fifier. Putepi imprima 
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view-ul calendar sau una sau mai multe elemente de calendar. În 
Windows, putebi imprima ata?amente direct din Notes. 

Putepi specifica setările de imprimare, cum ar fi imprimanta de 
folosit, setările paginii (headere, footere, margini). Putepi insera 
salturi de pagină 9i previzualiza un document pentru a vedea unde 
apar salturile de pagină. 

Notes utilizează spooler-ul de imprimare al sistemului de operare 
pentru a imprima în fundal. Spooler-ul trimite jobul de imprimare 
într-o coadă, unde a?teaptà să-i vină rândul la imprimare. Aceasta 
înseamnă ca putepi continua să lucrabi in Notes 2i să nu a?teptapi să 
se termine imprimarea comandată. 

Vom analiza următoarele probleme: 

Y Instalarea ?i selectarea unei imprimante 

Y Previzualizarea documentelor de imprimat 

Y Setarea marginilor, a numărului de pagină ?i a altor elemente ale 
imprimării 

Y Setarea dimensiunilor hârtiei, a paginabiei, a sursei Si orientării 
hârtiei 

Y Header Si footer 

Y Imprimarea 

Y Imprimarea ata?amentelor 

Y Imprimarea în fisiere 

Y Imprimarea secpiunilor Calendar Si To Do 


1.2.1 Instalarea ?i selectarea unei imprimante 


Instalabi imprimantele conform  instrucbiunilor  fabricanpilor 
acestora. 

Selectarea unei imprimante 
Selectapi File - Print Ci în caseta de dialog care apare, apăsabi 
butonul Printer: 
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Selectabi o imprimantă din lista imprimantelor pe care le-api 


specificat la configurarea Notes sau pe care le-api instalat in sistemul 
de operare. 


Print Setup 


HP DeskJet 690C Series Printer on LPT 1: 
HP DeskJet 670C Stelian on *SStelu*hp 


HF LD'eskJet b3uL. Seres lulan on ssIullanshp 


HP DeskJet 670C M Berar on *&Mberar^hp 
HP DeskJet 670C M Berar on on 
HP DeskJet 670C M Berar on mberar 


1.1.1 Setarea marginilor, a numàrului de pagină Ci a altor 
elemente ale imprimării 


Putepi seta marginile zonei imprimabile: 
1.File - Page Setup 
2. In secbiunea Margins, putebi seta: 
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Y În caseta Top sau Bottom, introducebi spabiul dintre marginea de 
sus sau de jos a paginii 9i zona de text. Implicit, valoarea este 1" 
(2,54 cm). 

Y În caseta Extra Left sau Extra Right, introducepi spabiul de adăugat 
la marginea din dreapta sau stânga. Implicit, valoarea este 0. 

Y În caseta Header sau Footer, introducebi spabiul suplimentar dintre 
marginea de sus sau jos a paginii 9i textul headerului sau footerului. 
Implicit, valoarea este 0,5" (1,27 cm.). 

Notă: putepi seta 9i marginile din dreapta sau stânga ale unui singur 
paragraf, în Text - Text Properties. 

Dacă creapi un header sau un footer care conpin numărul paginii, 
putebi modifica numărul primei pagini, introducând acest număr în 
caseta Start page numbers at. 

Putebi reduce în pagină zona de imprimat: 

1.File - Page Setup 

2. În secbiunea Page size cropping, introducebi lápimea Si înâlbimea 
zonei din pagină pe care doribi s-o imprimapi, măsurată pornind din 
colpul din stânga sus al paginii. 

3. Pentru a imprima indicatori ai zonei imprimate, care apar în fiecare 
pagină, selectapi Print Crop Marks. 


1.1.2 Setarea dimensiunilor hârtiei, a paginapiei, a sursei Ci 
orientării hârtiei 
Informabiile difieră aici de la sistem de operare la alt sistem de 
operare 9i de la imprimantă la altă imprimantă, dar procedura 
generală este: 
1. File - Print 
2. Printer 
3. Setup 
4. Modificabi setările la: 
Y dimensiunea hârtiei (paper size) - alegebi între A4, letter, legal, 
envelope etc. 
Y layout - alegebi forma hartiei, câte pagini de document doripi să 
avebi pe o foaie de hârtie etc. 
Y paper source - selectapi modul de încârcare a hârtiei, care poate fi 
manual, in alimentatorul de sus, de jos etc. Există 9i o opbiune de 
alegere automatá a sursei de hártie. 
Y Orientation - selectapi dispunerea hártiei, intre Portrait (pe lung) 
sau Landscape (pe lat). 
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1.1.3 Setarea headerelor / footerelor 


Existà trei moduri de a seta headere sau footere. 

Y Specificarea headerelor / footerelor pentru un document 

Y Specificarea headerelor / footerelor pentru un form; atunci cánd 
proiectabi o bază de date, putebi seta un form pentru a avea anumipi 
parametri pentru header / footer. Orice document creat cu formul 
respectiv va avea headere / footere cu setările din form, cu exceppia 
documentelor pentru care facebi setări speciale pentru headere / 
footere. 

Y Specificarea headerelor / footerelor pentru o bazá de date; Notes 
imprimă aceste headere / footere pentru orice document din bază cu 
exceppia documentelor pentru care facepi setári speciale pentru 
headere / footere. Notes mai imprimă aceste headere / footere 9i 
atunci când imprimabi o listă de documente dintr-un folder sau view, 
un view de Calendar sau elemente de calendar. 

1.1.3.1 Specificarea headerelor / footerelor pentru un 
document 

1.File - Document Properties 

2. În tabulatorul Printer, selectapi Header sau Footer 

3. Setapi unul sau mai mulpi parametri: 

Y Introducebi text în header / footer 

Y Clic pe icoana de pagină pentru a introduce numărul paginii 

Y Clic pe icoana de dată pentru a introduce data la care se imprimă 
documentul 

Y Clic pe icoana de orá pentru a introduce ora la care este imprimat 
documentul. 

Y Clic pe icoana Tab pentru a insera un tab. 

Y Clic pe icoana Title pentru a introduce titlul documentului 

Y Pentru a avea un header sau footer cu mai multe linii, introducepi 
cáte un Enter la terminarea fiecárei linii. 
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4 Properties for: [Document Z] A E3 
GV Fields ` S Vea 


(€ Header C Footer. 
SoftNetlM anual de utilizare Lotus Notes|&P A 


xi 


Font: Sze: Style: 
Gill Sans CondensecT. a v Plain 
Gill Sans Ultra Bold Tr Bold 
Haettenschweiler TT Italic 
het Underline 


[v Print header and footer or first page 


1.1.3.2 Specificarea headerelor / footerelor pentru o bazà de 

date 
Specificarea headerelor / footerelor 
pentru o bază de date se face în caseta 
de proprietápi a bazei de date (File - 
Database - Properties), analog cu 
setările făcute pentru headere / footere 
in documente. 


1.1.1 Previzualizarea documentelor de imprimat 


În Notes, există două moduri de a previzualiza un document înainte 
de imprimare. Putebi vedea cum arată pagina imprimată înainte de 
imprimare, putebi vedea 9i salturile de pagină. 

1. File - Print 

2. Preview 

3. (Opbional) Ajustapi previzualizarea: 

Y Zoom In pentru a mâri imaginea, Zoom Out pentru a o mic?ora 

Y Next Page pentru a vedea pagina urmâtoare, Previous Page pentru 
pagina anterioară. 

Y Two Pages pentru a vedea câte două pagini odată. 

4. Clic pe Done pentru revenire în dialogul File Print. 

Pentru a previzualiza salturile de pagină, deschidepi documentul de 
tipărit 9i View - Show - Page Breaks. 


1.1.2 Imprimarea 
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Putebi imprima un document prin deschiderea lui sau selectarea lui 
într-un view. Putebi imprima mai multe documente prin selectarea lor 
într-un view. Putebi imprima o listă de documente Ci atasamente. 
Avebi opbiunile: 

Y Imprimarea unui document 

Y Imprimarea mai multor documente 

Y Imprimarea unei liste de documente dintr-un folder sau view 
1.1.2.1 Imprimarea unui document 

1. Deschidepi documentul de tipărit sau clic pe titlul lui în view. 

2. File - Print 

3. (Opbional) Alegebi orice opbiune: 

Y Pentru a imprima numai anumite pagini, introducebi prima Ci 
ultima pagină de imprimat 

Y Pentru a imprima mai repede, selectabi Draft Quality 

Y Pentru a imprima mai multe copii, introducebi numârul de copii 

Y Pentru a imprima imaginile la mărimea lor originală, selectapi 
Graphics Scaled to 100%. 

1.1.2.2 Imprimarea mai multor documente 

1. Selectabi documentele de imprimat 

2. File - Print 

3. (Opbional) Alegebi orice opbiune: 

Y Pentru a imprima mai repede, selectabi Draft Quality 

Y Pentru a imprima mai multe copii, introducebi numârul de copii 

Y Pentru a imprima imaginile la mărimea lor originală, selectapi 
Graphics Scaled to 100%. 

4. Selectabi Print Selected Documents. 

5. Selectabi un separator pentru documentele imprimate. Pentru a 
seta numârul primei pagini a fiecărui document la valoarea 1 (sau la 
valoarea specificată în File - Page Setup), selectapi Page Break ca 
separator de documente i apoi Reset Page Numbers. 

1.1.2.3 Imprimarea unei liste de documente dintr-un folder 
sau view 

1. Comutabi pe folderul sau view-ul pe care doripi să-l imprimabi, 
parbial sau total 

2. (Opbional) Pentru a imprima o listă parbială de documente, 
selectabi documentele de imprimat. 

3. File - Print 

4. (Opbional) Alegebi orice opbiune: 

Y Pentru a imprima mai repede, selectabi Draft Quality 

Y Pentru a imprima mai multe copii, introducebi numârul de copii 
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5. Selectapi Print View 
1.1.2.4 Imprimarea intr-un fi?ier 

Putepi imprima intr-un fisier dacă avebi 
N selectată o imprimantă PostScript. 
In Windows 95, pentru a prepara imprimarea într-un fisier, selectapi 
Start - Settings - Printers, selectaþi o imprimantă PS, selectabi File - 
Properties 9i clic pe tabulatorul Details. Apoi, în câmpul Print to the 
following port, selectapi opbiunea care începe cu FILE: 9i clic pe OK. 
1. Alegepi dintre opbiunile: 
Y Pentru a imprima unul sau mai multe documente într-un fisier, 
selectabi documentele. 
Y Pentru a imprima o listă de documente aflate într-un folder sau 
view, comutabi la folder sau view 
2. File - Print 
3. Alegebi una dintre opbiunile: 
Y Pentru a imprima unul sau mai multe documente, selectapi Print 
Selected Documents 
Y Pentru a imprima o listă de documente, selectabi Print View 
4. Clic Printer 
5. Alegebi una dintre opbiunile: 
Y Dacă utilizabi Windows, clic Setup, clic Options, selectabi 
Encapsulated PostScript File, introducepi un nume de fisier 9i OK de 
două ori 
Y Dacă utilizabi Windows 95, selectabi o descriere de imprimantă PS 
care se termină cu on FILE:, clic OK Si introducepi un nume de fisier. 
Y În OS/2, clic Setup, Options, selectabi Raw PostScript file sau 
Encapsulated PostScript file, introducepi un nume de fisier 9i OK de 
trei ori 
Y În UNIX, clic File, introducepi un nume de fi?ier, Si Apply. 
6.OK 


1.1.1 Imprimarea: întrebări ?i răspunsuri 


Adesea, dacă nu putebi imprima, este din cauza instalării 
imprimantei sau a sistemului de operare. 

De ce nu găsesc imprimanta pe listă? 
Notes afisează o listă de imprimante specificate atunci când api setat 
Notes pe stapia de lucru sau la configurarea sistemului de operare 
Windows sau OS/2. Dacă nu vedepi imprimanta dorită, trebuie să o 
instalapi folosind sistemul de operare. 
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De ce nu se imprimà documentul? 
Dacă api urmat procedurile de mai sus, documentul ar trebui să se 


imprime. 

Dacă totuSi nu reu?iti, s-ar putea ca repeaua de calculatoare să aibe 
probleme, imprimanta să nu fie operabională, să nu aibă toner sau 
hârtie, să fie blocată cu hârtie, sau driverul instalat să nu fie cel 
potrivit pentru ea. 
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1 Mesageria 9i lista de nume 9i adrese 


Notes và permite să comunicapi electronic cu albi utilizatori de Notes 
9j cu utilizatori ai altor produse de mesagerie electronică (e-mail). 
Putebi schimba mesaje cu persoane care sunt în aceeasi repea locală 
(LAN), sau repea de arie extinsă (WAN). Dacă nu suntebi conectat la 
o repea, de exemplu atunci când suntebi acasă sau la un hotel, putebi 
totu?i accesa mesageria electronică utilizând un modem 9i un telefon. 
Un mesaj de potă electronică este similar oricărui document Notes. 
De exemplu, putepi modifica fonturi 9i culori, insera atasamente 9i 
obiecte OLE, tabele, imagini grafice, butoane Notes, zone fierbinbi 
(hotspots) 9i legături (links). Fiecare utilizator Notes are o bază de 
date de po?tà în care se depun mesajele sale. 


1.1 Conectarea la mesageria Notes 


În mod normal, atunci când se rulează Notes pentru prima oară, 
administratorul dvs. Domino, và configureză contul de postă 
electronică pe un server Domino ?i acesta este pregătit de accesare. 
Totu?i, dacă programul Notes nu are o conectare la po?ta Notes, e 
posibil să fie nevoie să và configurapi conectarea. Deasemenea, dacă 
avebi deja o conectare la po?ta Domino, putebi dori să configurapi 
conectári suplimentare. 

Dacă api instalat Notes, api văzut cum asistentul Client Configuration 
vă ghidează pa?ii procesului de creare a unei conectári la po?ta Notes 
?j Internet. 


1.1.1 Conectarea la un server de mesagerie Notes 


Pentru a và conecta la un server Domino Notes pentru a và citi po?ta 
electronică, avebi nevoie să accesapi serverul prin telefon sau într-o 
repea locală (LAN). Vebi avea nevoie să creapi un document de 
locabie, să cunoa?tepi numele serverului pe care se află fi?ierul dvs. 
de po?tà 9i să avepi o copie a fisierului dvs. de identificare (user ID). 
1.1.1.1 Crearea unei conectări la serverul de po?tà Notes prin 
LAN 
Procedura urmátoare presupune cà nu v-api 
conectate la un server de postă Notes atunci 
când api instalat prima oară Notes. 
1.File - Mobile - Locations 
2. Dublu clic pe locapia "Office (Network)" 
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14] Boca's Address Book - AdvancediLocations X 


E Add Location 4 Edit Location ü Delete Location 7 Tools... 


Home (Network Dialup) 
Home (Notes Direct Dialup] 
Internet 

Island [Disconnected 

[fice ETE 


Travel (Notes Direct Dialup] 


3. Clic Edit Location 

4. În tabulatorul Basics, introducebi adresa dvs. de po?tà electronică, 
de exemplu, Ion.PopescuQesintofil.ro. 

5. În tabulatorul Servers, introducebi numele serverului dvs. de po?tà 
electronică. De exemplu, server post/Sintofil. Observapi că acesta 
este numele ierarhic pentru serverul dvs. de postă. 

6. În tabulatorul Ports, asigurabi-vă că este bifată oppiunea TCP/IP. 

7. În tabulatorul Mail, asigurapi-và cà locapia fiierului de po?tà este 
pe On Server. 

8. Introducepi calea fi?ierului de po?tà pe server in cámpul Mail file. 
De exemplu mail2Mpopescu. 


| Ports | Mail | Internet Browser | Replication | Advanced | Administration 


Mail file location: “on Server ; vj 


7 mail2ZNipopescu 


Notes mail domain: 7 Sintofil ; 


Internet domain for Notes — " sintofil.ro 
addresses when connecting 
directly to the Internet: 


Recipient name type-ahead: ” Local then Server ; 1 


Recipient name lookup: 7 Stop after first match x] 
Send outgoing mail: T through Domino Server x] 
Format for messages T Notes Rich Text Format yii 


addressed to internet 
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9.Introducebi numele domeniului de po?tà Notes. Acesta este de 
obicei un nume de domeniu la nivelul organizapiei, de exemplu, 
"sintofil". 

10. Introducebi numele domeniului Internet pentru adresele 
Notes. Acesta este în general numele domeniului pentru serverul 
Domino, de exemplu sintofil.ro 


11. Salvabi modificările prin clic pe Save and Close. 

12. Dacă doripi să validapi un port pentru stabia de lucru, File - 
Preferences - User Preferences 2i clic pe Ports. 

13. Dacă doripi să selectapi/deselectapi un port al locapiei 


curente, File - Mobile - Edit Current Location - Ports. 
1.1.1 Conectarea la un server Internet 


Dacă avepi un cont de po?tà pe un server Internet, cum ar fi serverul 
unui ISP (Internet Service Provider) care utilizeazà protocolul de 
po?tà POP (Post Office Protocol) sau IMAP (Internet Message Access 
Protocol), putepi utiliza Notes pentru a và citi mesajele Internet. Vebi 
face aceasta prin crearea unui cont POP sau IMAP. 

Pentru a trimite mesaje la un server Internet, trebuie să creapi un 
cont SMTP (Simple Mail Transfer Protocol). 


Conectări suportate 
Putepi să và conectapi la Internet prin LAN, prin Dial-Up Networking 


sau prin programul dvs. de apel telefonic. Pentru a và conecta la 
Internet prin LAN din interiorul unui firewall, vebi avea nevoie să 
utilizabi un gateway Internet sau un server de po?tà Internet care 
este in LAN. 

1.1.1.1 Cerinbe pentru po?ta Internet 

Înainte de a trimite Si primi mesaje prin Internet, trebuie să avebi o 
serie de informabii care sunt furnizate de obicei de ISP: 

e Numărul de telefon pentru a và conecta la ISP (dacă accesul se 
face prin modem) 

* Numele domeniului la ISP (de exemplu, isp22.ro) 

* Pentru mesageria POP, un nume de server de cont POP (de 
exemplu, pop.isp22.ro) 

* Pentru mesageria SMTP, un nume de server de cont SMTP (de 
exemplu, smtp.isp22.ro) 

e Pentru mesageria IMAP, un nume de server de cont IMAP 
(imap.isp22.ro, de exemplu) 

* Numele de utilizator care v-a fost dat de ISP 

* Parola de utilizator care v-a fost datà de ISP. 
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1.1.1.2 Crearea unui cont Internet 

Pa?ii următori descriu cu se configurează un cont Internet pentru 
mesageria POP, SMTP sau IMAP. 

1.Clic pe bookmark-ul Address Book din bara de bookmark-uri. 

2. Create - Account 

3.Introducebi numele contului (de exemplu, mesagerie POP) in 
câmpul Account name. Putebi folosi orice nume, cu condipia să nu 
mai fie folosit de alt cont Si să nu conpiná caracterele: V/:; += |? < 


>{}[10. 


a Save and Close 


ACCOUNT Mesagerie POP 


Account name: Mesagerie POP 
Account server name: pup. siritufil,u 
Login name: lon Ionescu 


Password: 


Protocol: POP >] cs. 
[E nazled -] 
Only from locations]: y * E 
Home (Network Dialup) - 


4.Introducepi numele serverului în câmpul Account server name. De 
exemplu, pop.isp22.ro. 

5.Introducepi numele de login ?i parola în câmpurile Login name Ci 
Password. Serverele POP ?i IMAP necesită întotdeauna aceste 
informabii, spre deosebire de serverele SMTP sau NNTP. 

6. Selectabi protocolul prin clic pe săgeata din câmpul Protocol (POP, 
SMTP; IMAP offline, IMAP online, NNTP, LDAP). 

7. (Opbional) Autorizapi SSL (Secure Sockets Layer) dacă serverul 
Internet suportă această opbiune. 

8. Selectabi locabiile din care doripi să utilizabi contul sau lăsabi 
asteriscul (*), dacă vepi utiliza contul din toate locapiile. De exemplu, 
dacă contul dvs. POP este disponibil doar dacă sunapi ISP-ul de 
acasă, api putea selecta aici doar locapia Home. 
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9. Save and Close. 

1.1.1.3 Crearea sau editarea unui document locapie 

După ce creapi un cont POP sau IMAP, api putea avea nevoie 9i să 
creapi sau să editapi un document Location. 

1.File - Mobile - Locations 

2.Add Location pentru a crea o locapie. Pentru a edita o locabie, 
selectapi locapia 9i clic pe Edit Location. 

3. Clic pe tabulatorul Basics. 


sa Save and Close 4 Connection Configuration Wizard 
LOCATION | 
Basics | Servers | Ports | Mail | Internet Browser | Replication | Advanced | Administration | 7-3 I 
Location type: " Local Area Network ai ta C No ji 
Location name: Tg Proxy: T A E 
— Internet mail address: 7 ionescuSsintofiid.; — Default display name: ^ Display primary names x] 


4. În câmpul Location Type, selectabi un tip din listă: 

+ Pentru utilizare în repea, Local Area Network 

* Pentru utilizarea la distanpà, Direct Dialup sau Network Dialup. 

e Pentru o locabie care suportă mai mult de o metodă de conectare, 
Custom. 

* Pentru o locapie deconectată, No connection. 

* Nu utilizapi Notes Direct Dialup. 

Notes va afi?a diferite oppiuni in funcpie de tipul locapiei selectate. 
5.In câmpul Location Name, introducebi numele locabiei. 

6. Introducebi adresa de po?tà Internet, aceasta fiind adresa care va 
fi afisată când vebi trimite mesaje. 

7.Clic pe tabulatorul Server. Notapi cà nu avebi nevoie să punepi 
serverul de potă în tabulatorul Server. Acest tabulator este doar 
pentru servere Domino. 

8. Clic în tabulatorul Mail. 

9. Definipi în Mail file location, locul unde va fi depusă corespondenpa 
dvs POP sau IMAP offline (Local sau pe serverul Domino specificat la 
pasul 7) 
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10. Introducebi numele fisierului de po?tà care va colecta 
corespondenpa dvs. POP sau IMAP offline (iionescu.nsf, de exemplu) 
sau baza de date proxy IMAP online. 

11. Introducepi domeniul Internet, de exemplu, isp22.ro 

12. Setaþi câmpul Send outgoing mail pe valoarea directly to the 
Internet, dacă doripi să trimiteþi mesajele printr-un server SMTP în 
loc să o trimitepi printr-un server Domino. 

13. Save and Close. 

1.1.1.4 Utilizarea mesageriei POP ?i IMAP 

Atunci când rulaþi Notes pentru prima oară, putepi să alegebi 
crearea automată a unor conturi de po?tà POP sau SMTP. Pentru a 
crea manual conturi POP sau IMAP, vedepi secþiunea de mai sus. 
După ce api creat conturi POP sau SMTP, 9i după ce avebi un 
document locapie corect configurat pentru specificarea fisierului de 
po?tà, putebi trimite 9i primi mesaje. 

1.Selectapi o locapie din care putebi accesa conturile dvs. POP sau 
SMTP. 

2. Deschidebi pagina Replicator. 

3. Clic Start. 

Notes replică po?ta de la serverul Internet in baza de date specificată 
in cámpul Mail file din documentul locapie curent. Notes va trimite 
spre server Si mesajele care a?teptau in SMTP.BOX. 


Start replication at: 
10:30 AM Today le 


Receive Internet mail Today with pop.myisp.com 
e| 10:25AM  ONeceived, 0 Sent 


Send outgoing Intemet Today with smtp.myisp.com 
mai cÀ| 10254M ^ üPendng 2 Sert 


; with MailEast/Acme | 
g John Smith t-> | 


Puteþi specifica 9i planificarea replicãrii, dând un clic pe ceasul din 
linia Start replication at... 

Citirea mesajelor POP 

Selectaþi o locaþie din care puteþi accesa conturile dvs. POP sau 
SMTP. 
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Clic pe icoana Mail din bara de bookmark-uri pentru a và deschide 
cutia poStală. Dacă folderul Inbox era deschis în timp ce primeapi 
mesaje de Internet, clic pe F9 pentru a improspáta acest folder. 


1.2 Utilizarea mesageriei 


1.2.1 Deschiderea 9i utilizarea cutiei po?tale 


Deschiderea cutiei po?tale 
Clic pe butonul de po?tà din bara de bookmark-uri: 


A Mail AIG 


Această manevră funcbionează doar dacă în spapiul dvs. de lucru 
există icoana bazei dvs. de date de po?tà. In caz contrar, trebuie să 
comandapi File - Database - Open pentru a adăuga in spabiul de lucru 
icoana bazei de date de postă. 

Foldere Ci view-uri ale bazei de date de po?tà 

Baza de date de po?tà are în mod implicit, urmâtoarele foldere ?i 
view-uri: 

Y Folderul Inbox depoziteazá in mod automat toate mesajele pe care 
le primipi. Mesajele rămân in Inbox până când le ?tergepi sau le 
mutabi in alt folder. 

Y View-ul Drafts depozitează în mod automat toate mesajele pe care 
le salvapi fără a le trimite. Mai târziu, putebi reveni la aceste mesaje, 
le putebi modifica 9i trimite. După ce trimitebi unul dintre aceste 
mesaje, Notes îl Sterge din view-ul Drafts. Dacă la trimitere salvabi 
mesajul, Notes îl va depune în view-ul Sent. 

Y Dacă creabi mesaje de tip Stationery, Notes depozitează aceste 
mesaje tot în view-ul Drafts, într-o categorie separată. 

Y View-ul Sent afisează toate mesajele pe care le salvabi atunci când 
le trimitebi. Putebi indica lui Notes să salveze automat mesajele pe 
care le trimitepi făcând o anumită setare în caseta de dialog User 
Preferences, secbiunea de postă. 

Y View-ul All Documents afisează toate mesajele care sunt în mod 
curent în baza dvs. de po?tà. 

Y View-ul Meetings afisează toate întâlnirile ?i alte elemente de 
calendar din baza dvs. de postă. 

Y Folderul Trash vá permite să depozitabi mesaje pe care le-abi 
marcat pentru ca să le ?tergepi. După plasarea mesajelor în acest 
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folder, le putebi Sterge ulterior sau le putepi scoate din folder 9i 
depozita in altà parte. 

Y View-ul Discussion Threads afi?eazá mesaje grupate împreună cu 
răspunsurile la ele. Aceasta và permite să vizualizapi toate mesajele 
unei conversabii pe un anumit subiect. 

Y View-ul Archiving conbine liste ale documentelor pe care le-abi 
arhivat , eventual, din această bază de date. 

Y View-ul Calendar afisează calendarul dvs. personal, cu întâlnirile, 
evenimentele, aniversările 2i alte elemente de calendar 

Y View-ul To Do afisează starea tuturor sarcinilor pe care le-abi dat 
altora sau pe care le-api primit de la albii. Mai apar aici 9i mesaje 
care vă cer un răspuns până la o anumită dată, sau exact la o anumită 
dată. 

Putebi crea oricâte foldere sau view-uri suplimentare doribi, la fel ca 
în orice bază de date Notes. 

Deschiderea mesajelor primite 

Notes plasează automat mesajele primite în folderul Inbox. Putebi citi 
un mesaj exact cum citibi un document Notes: 

1. Deschidebi folderul Inbox 

2. Alegebi: 

+ Deschidepi mesajul într-o fereastră proprie, dând dublu clic pe 
titlul lui din folder 

* Clic pe titlu 9i citipi mesajul în panoul de previzulizare 

Detalii 

* Dacă apare o icoană albastră 


- 


in colbul din stánga sus al panoului de vizualizare al folderului Inbox, 
înseamnă ca trebuie să actualizapi lista mesajelor din Inbox. Aceasta 
se face dând un clic pe această icoană, moment în care Notes 
afi?eazà mesajele noi în folder. 

+ Mesajele pe care nu le-api citit au o stea în dreptul titlului lor din 
Inbox 9i o culoare deosebită de a mesajelor citite (implicit ro?ie). 
Afi“area informabiilor despre livrarea unui mesaj 

Puteti afifa informatiile despre un mesaj care a avut anumite oppiuni 
de livrare alese de expeditor. 

1. Deschidebi mesajul 

2. Actions - Delivery Information 
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Delivery Information EI 


Routing Information 


B 12.02 09:48 - 12.02 09:48 at server serverl 


Editarea mesajelor existente 
Putebi edita mesajele de po?tà la fel ca pe orice document Notes. 


1.Deschidepi mesajul in mod editare (Actions - Edit Document sau 
Ctrl + E sau, dacă mesajul este in mod citire, dublu clic in interiorul 
lui). 

2. Editapi mesajul 

3. Salvapi sau trimitepi mesajul. 


1.2.2 Crearea mesajelor po?tale 


Putebi crea un mesaj postal indiferent dacă avebi deschisă baza dvs. 
de postă. 

1. Alegebi dintre opbiunile: 

e Dacă avebi deschisă baza de po?tà, clic pe butonul New Memo sau 
selectapi oppiunea Create - Memo. Se va afisa formul Memo. 

* Dacă avepi deschisă o altă bază de date, selectapi Create - Mail - 
Memo. Se va afisa formul Memo. 

+ Clic pe icoana de po?tà din bara de stare ?i apoi oppiunea Create 
Memo din meniul care apare. 

* Dacă avepi deschisă baza dvs. Personal Address Book, comutati la 
view-ul Business Cards sau la view-ul By Category, selectati numele 
persoanelor cărora doripi să le trimitepi mesajul 9i clic pe Write Mail 
Memo. 

2. Întroducebi informabiile de adresare în câmpul To. Dacă în pasul 1 
abi selectat numele de persoane din Personal Address Book, Notes 
completează automat numele selectate în câmpul To. 

3. (Opbional) Introducepi informabiile de adresare în câmpurile cc 2i 
bcc dacă doripi ca 2i alte persoane să primească o copie normală sau 
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oarbă (blind carbon copy - o copie de care persoanele din câmpurile 
To 9i cc nu vor avea *?tiinpà) 

4. Întroducebi subiectul mesajului în câmpul Subject 

5. Introducebi textul mesajului (body) 

6. (Optional) Clic pe Delivery Options, 2i setapi opbiunile dorite. 

7. Trimitebi sau salvapi mesajul. 


1.2.3 Alte modalitàpi de creare a mesajelor 


1.2.3.1 Utilizarea mesajelor tip 

Mesajele tip và permit să utilizabi in mod repetat structura 2i lista 
destinatarilor unui mesaj. Mesajele tip sunt utile atunci când 
trimitebi mesaje repetate cam acelora?i oameni. Un exemplu este 
raportul săptămânal. Avebi următoarele opbiuni: 

* Crearea unui mesaj tip 

* Utilizarea mesajului tip pentru a crea un mesaj nou 

* Editarea mesajului tip 

* Redenumirea mesajului tip 

1.2.3.2 Crearea unui mesaj tip 

Existà douà metode de a crea un mesaj tip: 

* Crearea unui mesaj tip utilizând un form standard 

+ Crearea unui mesaj tip utilizând un form particularizat 

Crearea unui mesaj tip utilizând un form standard 

Procedura este: 

1. Creapi un mesaj ale cărui format ?i lista de destinatari doripi să le 
utilizabi în mod repetat. 

2. Actions - Save As Stationery 

3. Introducebi numele mesajului tip 2i apoi OK. 

Notes salvează mesajul ca mesaj tip în folderul Drafts. Pentru a crea 
un mesaj utilizând acest mesaj tip, deschidepi folderul Drafts, 
selectapi mesajul tip 9i clic pe Use Stationery. 

Crearea unui mesaj tip utilizànd un form particularizat 

Atunci când creapi un mesaj tip, putepi alege formul pe care putebi 
să-l particularizabi cu propriile dvs. elemente: header, footer sau 
imagini grafice. 

1.Actions - Mail Tools - Create Stationery. 

2. Selectapi Personal Stationery ?i clic OK. 

3.Dacă selectabi Memo, Notes và permite să creapi un mesaj tip 
utilizànd formul de mesaj standard. 

4. În primul câmp (deasupra câmpului From), introducebi text în orice 
format sau o imagine grafică pe care o doripi în partea de sus a 
mesajului tip. 
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5. Completapi adresele ?i câmpul Subject 

6. În câmpul de sub Subject, introducebi corpul mesajului tip. 

7. În ultimul câmp al formului, introducepi text în orice format sau o 
imagine grafică pe care o doribi în partea de jos a mesajului tip. 

8. (Optional) Clic pe Delivery Options Si modificabi orice opbiune 
doribi. 

9. Close 

10. Atunci când Notes vă întreabă dacăa doripi să salvapi 
mesajul tip, raspundebi Yes. 

11. Introduceti numele mesajului tip ?i OK. 

Pentru a crea un mesaj utilizând acest mesaj tip, deschidebi folderul 
Drafts, selectabi mesajul tip 9i clic pe Use Stationery. 

Utilizarea mesajului tip pentru a crea un mesaj nou 

Pa?ii procedurii sunt urmátorii: 

1. Deschidepi folderul Drafts 

2. Selectapi mesajul tip pe care doripi să-l utilizapi. 

3. Clic Use Stationery 

Notes crează o copie nouă a mesajului 

4. (Opbional) Modificabi orice porpiune a mesajului doripi 

5. (Opbional) Modificapi lista destinatarilor 

6. (Optional) Clic Delivery Options 9i modificapi orice opbiune doripi 
7. Trimitebi mesajul 

Notes lasă mesajul tip original în folderul Drafts 

Editarea mesajului tip 

Procedura este următoarea: 

1. Deschidebi folderul Drafts 

2. Clic Edit Document 

3.Când Notes vă întreabă ce doribi să facepi, selectapi Edit this 
Stationery 2i apoi OK. 

4. (Opbional) Modificabi orice porpiune a mesajului doripi 

5. Modificabi lista destinatarilor 

6. (Opbional) Clic Delivery Options 2i modificabi orice opbiune doripi 
7. Close 

Redenumirea mesajului tip 

Dacă doripi să modificabi numele unui mesaj tip, procedabi astfel: 

1. Deschidebi folderul Drafts 

2. Selectapi mesajul tip al càrui nume doripi să îl schimbapi 

3. Clic Rename Stationery 

4. Introducebi numele nou al mesajului tip 9i apoi OK. 
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1.2.3.3 Crearea unui mesaj utilizànd Personal Address Book 
Putepi selecta numele destinatarilor 93i crea un mesaj, direct din 
Personal Address Book. 

1.Deschidepi Personal Address Book. 

2. Dacă este necesar, comutabi la view-ul Contacts. 

3. Selectabi numele destinatarilor 

4. Clic pe butonul Write Memo 

Notă: Putepi include in câmpurile To, cc si bcc nume de destinatari 
care nu figureazá in Personal Address Book. 

1.2.3.4 Crearea unui mesaj pornind de la un mesaj existent 
Pentru a crea un mesaj nou pornind de la unul existent; procedapi 
astfel: 

1. Selectabi sau deschidepi mesajul existent. 

2.Actions - Copy Into - New Memo. Se crează un nou mesaj care are 
acelea?i informatii ca 9i mesajul existent in câmpurile To, bc, bcc, 
Subject ?i Body. În câmpul From va apare numele dvs. 

3. Modificapi orice informatie doribi în noul mesaj 

4. Trimitepi mesajul 

1.2.3.5 Crearea unui mesaj pornind de la un element de 
calendar 

Pentru a crea un mesaj nou pornind de la un element de calendar 
existent, procedabi astfel: 

1. Selectati sau deschideti elementul de calendar existent 

2. Actions - Copy Into - New Memo. Se va crea un mesaj nou care are: 
+ în câmpul Subject datele din câmpul Brief description 

* în câmpul Body datele din câmpul Detailed description 9i datele de 
început 9i sfár?it ale elementului de calendar 

e dacă creapi un mesaj nou pornind de la o invitatie la întâlnire, in 
câmpul To, datele din câmpul Send invitations to, iar în câmpul cc, 
datele din câmpul Optional invitees. 

3. Modificabi informatiile din orice câmp 

4. Trimitepi mesajul 

1.2.3.6 Crearea unui mesaj pornind de la o sarcină 

Pentru a crea un mesaj nou pornind de la un sarcină existentă, 
procedabi astfel: 

1. Selectabi sau deschideti sarcina existentă 

2. Actions - Copy Into - New Memo. Se va crea un mesaj nou care are: 
+ în câmpul Subject datele din câmpul Subject 

* în câmpul Body datele din câmpul Additional information 9i datele 
de început 9i sfârsit ale sarcinii 
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* în câmpul From, numele persoanei din câmpul Assigned to 

* în câmpul cc, datele din câmpul cc 

3. Modificabi informabiile din orice câmp al mesajului 

4. Trimitepi mesajul 

1.2.3.7 Crearea unui mesaj care cuprinde un link la un 
document 

Notes va oferă posibilitatea de a include o legatură (link) la un 
document dintr-o altă bază de date. Aceasta permite destinatarului sa 
vadă documentul în timp ce citeste mesajul dvs. 

Destinatarul trebuie să aibă acces la baza de date în care se află 
documentul respectiv. 

1. Deschidebi baza de date care conbine documentul la care doribi să 
facebi legătura. 

2. Selectapi documentul 

3. Create - Mail - Special - Bookmark 

4.Notes crează un mesaj nou care include un link la documentul 
selectat. 

5. Creabi restul mesajului în mod normal. 

6. Trimitepi mesajul. 

1.2.3.8 Crearea unui mesaj telefonic 

Dacă avebi de transmis conbinutul unei convorbiri telefonice sau un 
mesaj oarecare unei persoane momentan absente, putepi să îi 
trimitebi un mesaj special. 

1.Alegebi dintre urmátoarele: 

* Dacă utilizabi baza de date de po?tà, selectapi Create - Special - 
Phone Message 

* Dacă utilizapi o altă bază de date, selectapi Create - Mail - Special - 
Phone Message. 

2. Introducebi informatia de adresare în câmpurile To, cc ?i bcc. 

3.In câmpul Contact, introducebi numele persoanei care a lăsat 
mesajul. 

4. (Opbional) Introducebi informabii în câmpurile of, Phone, Fax 

5. Clic în orice caseta corespunzătoare din partea de jos a formului 

6. (Opbional) În câmpul Message, introducebi mesajul 

7. (Opbional) Clic Delivery Options 9i modificapi orice optiune doribi 
8. Trimitepi mesajul 

1.2.3.9 Crearea unui mesaj destinat managerului bazei de date 
Dacă doripi să comunicabi managerului unei baze de date o 
întrebare, o sugestie, o cerere etc., procedabi astfel: 

1. Selectabi icoana bazei de date sau deschidebi baza. 
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2. Create - Mail- Special - Memo To Database Manager 

3. Notes afi?eaza un mesaj destinat tuturor managerilor bazei de date 
curente. 

4. (Oppional) Editapi lista destinatarilor 

5. Completapi mesajul in mod obinuit. 

6. Trimitepi mesajul. 

1.2.3.10 Utilizarea unui procesor de texte în mesageria 
Notes 

Putebi utiliza Lotus Word Pro sau Microsoft Word pentru editarea 
mesajelor dvs. po?tale pe care le vepi folosi în mesageria Notes. 
Atunci când utilizabi un procesor de texte pentru a crea un mesaj, 
Notes afisează majoritatea comenzilor de meniu ale procesorului de 
texte. Singurele oppiuni de meniu de Notes care rămân sunt File, 
Window 9i Help. Notes mai afisează ?i icoanele 2i bara de instrumente 
din procesorul de texte. 

Mesajele pe care le creapi pot fi citite de topi destinatarii, indiferent 
de faptul că au sau nu au instalat procesorul de texte utilizat pentru a 
crea mesajul. 

Avebi umătoarele posibilitàpi: 

* Setarea Notes pentru a utiliza un procesor de texte in mesageria 
Notes 

e Crearea unui mesaj de po?tà utilizând un procesor de texte 

* Renunparea la mesaj fără a-l salva sau trimite 

Restul procedurilor postale sunt identice, indiferent dacă folosipi sau 
nu un procesor de texte. 

Setarea Notes pentru a utiliza un procesor de texte în 


mesageria Notes 
Procedura este urmatoarea: 


1.File - Preferences - User Preferences 

2. Clic pe icoana Mail and News 

3. În câmpul Alternate memo editor, selectapi procesorul de text dorit 
sau None dacă doribi editorul Notes 

4.OK 

Notă: Dacă setabi un procesor de text care nu este instalat pe 
calculatorul dvs., Notes va utiliza editorul Notes. 

Crearea unui mesaj de po?tà utilizând un procesor de texte 

1.În funcbie de procesorul de text utilizat alegepi una dintre 
opbiunile: 

* Create - WordPro Memo 

* Create - Word Memo 
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* Create - Document Memo 
2. În câmpurile To, cc 2i bcc, introducebi adresele sau folosibi butonul 
Address pentru a câuta adrese în bazele de date de nume ?i adrese. 
3. În câmpul Subject, introducebi subiectul mesajului 
4.OK 
Dacă doripi să modificapi datele de mai sus, putebi da un clic pe 
Envelope pentru a afi?a din nou câmpurile To, cc, bcc 9i Subject. 
5.Creapi corpul mesajului la fel cum api crea un document folosind 
procesorul de text. 
6. (Opbional) Clic pe Delivery Options 9i modificabi orice optiune de 
livrare. 
7. Alegebi dintre oppiunile: 
* Send 
+ Send and File pentru a salva mesajul într-un anumit folder atunci 
când îl trimitebi 
8. Dacă Notes vă întreabă dacă să salvabi o copie a mesajului, clic pe 
Yes sau No. 

Detalii: 
Y Comenzile meniului Create depind de procesorul de text ales. Dacă 
api ales None în Mail Preferences, Notes nu afisează această comandă 
în meniul Create. Dacă utilizabi o altă baza de date în afara celei 
indicate în câmpul Mail File din documentul de locabie curent, 
comanda din meniul Create devine Document Memo. 
Y Nu putebi avea în mesaj un desen care sa indice tipul mesajului 
trimis (mood stamp). Opbiunea nu e disponibilă în Delivery Options 
când utilizabi un procesor de texte. 
Y Nu putebi răspunde unui mesaj folosind un procesor de texte. 
Y Nu putebi ata?a un fisier unui mesaj. 
Y Când destinatarul citeste mesajul, acesta este afisat utilizând 
procesorul de texte pe care l-api utilizat la crearea mesajului. Dacă 
utilizatorul nu are acest procesor de text, mesajul este afisat cu 
editorul Notes. Dacă cu procesorul de text abi utilizat atribute care 
nu sunt disponibile editorului Notes, mesajul va arâta diferit. 
Renunbarea la mesaj fără a-l salva sau trimite 
Puteti renunpa la un mesaj pe care îl creapi fără a-l salva sau trimite. 
Putepi de asemenea renunpa la modificările pe care le facebi unui 
mesaj existent. 
1. În timp ce creabi sau editapi un mesaj, clic pe File - Close 
2. Discard changes 
Dacă decidebi între timp să salvapi 9i / sau să trimitepi mesajul, clic 
pe opbiunea Send and save a copy, Send only sau Save only. Apoi, 
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dublu clic in mesaj, pentru a redeschide procesorul de text. Pentru a 
reintra in partea de adresare 9i subiect, clic pe Envelope. 
3. OK. 


1.1.1 Adresarea mesajelor po?tale 


Există mai multe metode prin care se pot adresa mesajele postale: 

Y Introducerea de la tastatură a adresei complete a destinatarului 

Y Utilizarea opbiunii type-ahead 

Y Alegerea numelor din Address Book sau dintr-o listă Internet 
1.1.1.1 Introducerea de la tastatură a adresei complete a 
destinatarului 

Introducebi adresa exactă a destinatarilor în câmpurile To, cc si bcc. 
Dacă sunt mai mulbi destinatari in acela?i câmp, separabi-i prin 
virgulă sau prin tasta Enter. 

Dacă în Public Address Book există înregistrări care descriu 
destinatarii, este suficient să introducebi numele persoanelor. In caz 
contrar, trebuie să introducebi adresa completă a destinatarilor. 
Utilizarea opbiunii type-ahead 

Notes vă ajută să adresapi mesajele afisând numele care încep cu 
literele pe care le introducebi în câmpurile To, cc 2i bcc. 

1. Introducebi în câmpurile To, cc 9i bcc primele litere ale numelor de 
persoană sau grup destinatare. 

2. Dacă numele pe care vi le oferă Notes nu sunt cele dorite de dvs., 
introducebi în continuare câteva litere. 

3. Dacă Notes afiează numele dorit, avebi de ales între opbiunile: 

* Enter, pentru a accepta numele oferit de Notes 9i introducepi 
caractere din numele urmâtor în câmpul respectiv 

* Dacă nu mai există nume de introdus în câmpul respectiv, apasabi 
tasta săgeată în jos pentru a comuta la câmpul următor al mesajului 
sau dapi direct un clic în acel câmp. 

Dacă Notes nu afiseaza numele dorit, introducebi întregul nume de la 
tastatură. 

Notă: Putepi seta Notes (File - Mobile - Edit Current Location - Mail- 
Recipient name type-ahead), astfel ca sá caute nume doar in Personal 
Address Book (Local only) sau în Personal Address Book 9i în Public 
Address Book. Putepi să 9i invalidabi (Disable) complet oppiunea 
type-ahead. 

1.1.1.2 Alegerea numelor din Address Book sau dintr-o listà 
Internet 

Putebi selecta numele destinatarilor direct din una sau mai multe 
baze de date Address Book sau dintr-o listă Internet. 
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1. În timp ce creabi mesajul, apásapi butonul Address. Notes afi?eazá 
caseta de dialog Select Addresses, care include lista numelor din 
baza dvs. Personal Address Book. 


Select Addresses X| 
Look in | Boca's åddress Book Y | 


‘Boca's Address Book < < < 


Softnet's Address Book 


Starts with 


Recipients 


[Lis by name -| Details... | Copy Local Remove | Remove All | 


ceea | e | 


2. Pentru a afisa nume din altă bază de date Address Book, clic pe 
săgeata meniului de baze de nume ?i adrese 2i alegebi o altă bază 
dintre cele disponibile sau o listă Internet. 

3.Din lista de nume, selectabi un nume de persoană sau grup 
destinatar. Pentru a găsi numele mai repede, clic pe orice nume din 
listă 2i introduceti primele litere ale numelui dorit. Notes afiseazá o 
casetă de dialog în care putebi introduce câte caractere din nume 
doribi. Când dabi un clic pe OK, Notes va selecta primul nume din 
lista care începe cu literele introduse de dvs. 

4. Clic pe To, cc sau bcc pentru a plasa numele selectat în unul din 
câmpurile de adresă ale mesajului, care apar în dreapta. Putepi Si să 
tragepi cu mouse-ul numele în câmpuri. 

5. Repetabi pa?ii 3 si 4 oridecâte ori este necesar pentru a completa 
topi destinatarii. 

Detalii: 

* Putepi trage cu mouse-ul un nume in alt càmp 

e Putebi Sterge un nume dintr-un câmp prin selectarea lui ?i 
apăsarea pe butonul Remove. Remove All Sterge toate numele din 
câmpuri. 
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e Putepi sorta în altă ordine lista alegând o altă oppiune din meniul 
List by name. 

e Putebi vizualiza informabiile din documentul Person al oricărui 
nume, printr-un clic pe butonul Details. Documentele Person aparbin 
bazelor de date Address Book. 

e Putebi copia un nume în Personal Address Book prin selectarea 
numelui în lista de nume ?i clic pe butonul Copy Local. 


1.1.2 Pregătirea mesajelor po?tale pentru trimitere 


Avebi următoarele opbiuni: 

Y Semnarea mesajului 

Y Adăugarea la mesaj a semnáturii digitale 

1.1.2.1 Semnarea mesajului 

Putebi adăuga o semnătură la sfár?itul mesajului pe care îl pregátipi 
pentru trimitere. Putebi comanda lui Notes să adauge automat 
această semnătură la toate mesajele pe care le trimitepi. 

În afară de această semnătură “vizibilă”, putebi adăuga la mesaje 2i o 
altă semnătură, digitală, o măsură de securitate care asigură 
destinatarii că suntebi într-adevăr persoana care a creat mesajul. 
Această semnătură este invizibilă. 

Specificarea unei semnături 

1. Deschidebi baza de date de po?tà, clic pe Tools - Preferences - 
Signature. 

2. Specificapi textul semnăturii în caseta Signature sau selectapi File 
dacă doripi să specificabi un fisier în care se găseste textul 
semnâturii. 

Adăugarea unei semnâturi la toate mesajele 

1. Deschidebi baza de date de po?tà, clic pe Tools - Preferences - 
Signature. 

2.Selectapi Automatically append signature to my outgoing e-mail 
messages ?i OK. 

Adăugarea unei semnături la un singur mesaj 

1. Deschidebi mesajul i clic în locul unde doribi să adâugabi 
semnătura 

2. Clic Tools - Insert Signature 

3.(Opbional) Pentru a utiliza textul semnăturii dintr-un fiSier, 
selectabi Import from File 9i specificabi fisierul. 

4. OK. 

Semnàtura digitala 

Pentru a semna digital un mesaj: 

1. Deschidepi mesajul, clic Delivery Options - Sign 
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2.(Oppional) Pentru a semna toate mesajele pe care le trimitebi, 
selectabi Save these security options as the default for future 
messages. 

3.OK 

Pentru a semna toate mesajele pe care le trimitepi: 

1.File - Preferences - User Preferences 

2. Mail and News 

3. Sign sent mail 9i OK 

1.1.2.2 Verificarea corectitudinii ortografice 

Putepi efectua verificare corectitudinii ortografice (spell checking) 
pentru mesajele dvs. de po?tà. 

Verificarea corectitudinii ortografice a tuturor mesajelor 
inainte de trimitere 

1. Deschidepi baza de po?tà, Tools - Preferences 

2. Automatic Spell Checking 9i OK 

Verificarea corectitudinii ortografice a unui Singur mesaj 
înainte de trimitere 

1. Deschidepi mesajul 2i clic pe Delivery Options 

2. Auto spellcheck 9i OK 

1.1.2.3 Modificarea antetului 

Putebi alege dintre mai multe antete pe care vi le oferă Notes pentru 
a le plasa în partea de sus a mesajelor dvs. 

1. Deschidebi posta 2i clic Tools - Preferences - Letterhead 

2. Selectapi numele antetului pe care doripi să îl folosipi 

Dacă nu doribi să avebi nici un antet, selectabi Plain Text 

3. OK. 

Antetele sunt imagini grafice care fac parte din modelele (templates) 
de po?tà 9i pot fi personalizate doar de administrator. Dacă totu?i 
doripi să afi?api o imagine sau un text personale ca antet, putepi să 
creapi o scrisoare tip (stationery). Putebi să adáugapi 9i o semnătură 
personală la sfârsitul mesajelor, care să conbină text Si imagini. 
1.1.2.4 Opbiuni de livrare a mesajului 

Avebi la dispozibie o serie de opbiuni de livrare a unui mesaj: 

+ Modificarea importanpei mesajului 

+ Cererea unei confirmari de livrare a mesajului 

* Modificarea prioritàpii de livrare a mesajului 

e Semnátura digitală 

+ Criptarea mesajului 

* Cererea unei confirmari de deschidere a mesajului 

* Interzicerea copierii mesajului 
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* Prevenirea copierii mesajului 

* Verificarea corectitudinii ortografice a mesajului 

* [ndicarea tipului mesajului trimis 

* Opbiuni avansate de livrare 

Pentru a seta aceste opbiuni trebuie să deschidebi mesajul, Si să dapi 
un clic pe Delivery Options. Se deschide o casetă de dialog, denumită 
Delivery Options. Aici putepi face opbiunile de livrare dorite. 


Delivery Options 


Basic | Advanced | 


Delivery options 
Importance: 


Delivery report: 


Delivery priority: 


Security Options 
[ Sign 
[ Encrypt 


Cancel | 


Normal v [ Return receipt 
[Ony on failure >] [ Prevent copying 
[Normal -] [ Auto spellcheck 

Mood stamp 


| Normal m | 


[ Save these security options as the default for future nessages 


Modificarea importanbei mesajului 

Putepi comanda lui Notes să afiseze in view-uri o icoană pentru a 
marca mesaje importante. 

In lista Importance, alegeti dintre: 

Y Normal 

Y High (importanbă mare, caz în care Notes afisează în view, în 
stânga mesajului, o icoană cu un semn de exclamare) 

Y Low (importanbă redusâ) 

Cererea unei confirmari de livrare a mesajului 

Putebi cere ca Notes să vă notifice la livrarea mesajului pe care îl 
trimitepi. 

In caseta Delivery Options, in meniul Delivery report, selectapi una 
din opbiunile: 

Y Only on failure, Notes va trimite un raport de livrare doar daca nu a 
putut livra mesajul 
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Y Confirm delivery, Notes trimite întotdeauna un raport de livrare, în 
care vă informează dacă mesajul a fost livrat sau nu. 

Y Trace entire path, Notes vă trimite câte un raport de la fiecare 
server prin care rutează mesajul. Raportul final indică succesul sau 
insucesul livrării. 

Y None, Notes nu dă nici un raport de livrare. 

Modificarea priorităbii de livrare a mesajului 

Modificarea prioritápii de livrare a mesajului dvs. determină 
momentul când serverul trimite mesajul. Daci utilizabi un modem sau 
un WAN, trimiterea mesajelor în perioadele cu tarife reduse pe linii 
poate reduce costurile dvs. 

In caseta Delivery Options, în meniul Delivery Priority, selectapi High 
(Notes va ruta imediat mesajul), Normal (Notes va ruta mesajul 
atunci când este programat serverul să trimită mesaje po?tale) sau 
Low (Notes asteaptă o perioadă în care tarifele sunt reduse, implicit 
între orele 0:00 2i 6:00, sau aa cum a fost setat de administrator). 
Cererea unei confirmari de deschidere a mesajului 

Putepi cere lui Notes să vă notifice dacă destinatarul a citit mesajul 
pe care l-api trimis. 

In caseta Delivery Options, selectabi Return receipt. 

Prevenirea copierii mesajului 

Putepi interzice destinatarilor sà copieze cu clipboard-ul mesajul pe 
care îl primesc de la dvs., să il retransmità (forward), să creeze un 
răspuns cuprinzând mesajul dvs. (Reply with History) 9i să imprime 
mesajul dvs. 

In caseta Delivery Options, clic pe oppiunea Prevent Copying. 

Aceasta nu este o măsură propriuzisà de securitate, destinatarii 
putând folosi alte metode pentru a copia mesajul. 

Criptarea mesajului 

Notes và permite să criptati mesajele dvs. Putepi seta Notes să 
cripteze automat toate mesajele pe care le trimitepi sau să indicapi 
dacă criptapi sau nu fiecare mesaj în parte. 

Criptarea fiecărui mesaj trimis 

1. File - Preferences - User Preferences 

2. Clic pe icoana Mail and News 

3. Selectabi Encrypt sent mail 9i OK 

Criptarea unui singur mesaj trimis 

4.La crearea mesajului, clic pe butonul Delivery Options 

5. Clic pe oppiunea Encrypt 
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Indicarea tipului mesajului trimis 

Putebi indica tipul mesajului pe care il trimitepti, comandând lui 
Notes să afiseze în mesaj o imagine grafică ce sugerează aceasta. 

În meniul Mood stamp, alegebi un tip de mesaj. lată câteva exemple: 
Y Normal 

Y Personal 

Y Confidential 

Y Private 

Y Thank you! 

Notes afi?eazà o imagine grafică pentru fiecare tip de mesaj, cu 
excepbia tipului Normal. 

Opbiuni avansate de livrare 

In caseta de dialog Delivery Options, dabi un clicd pe Advanced. 

Când trimitebi un mesaj, puteti seta opbiuni care afectează 
eventualele răspunsuri la el: 

Y Specificarea datei până la care doribi un raspuns 

Y Trimiterea răspunsurilor câtre o altă persoană 


Specificarea datei până la care doribi un răspuns 
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Putebi comanda lui Notes să includă în mesajul pe care îl trimitepi o 
linie în care solicitabi un răspuns de la destinatar până la data pe 
care o indicabi. Notes afi?eazà acest mesaj în Inbox 9i în view-ul To 
Do. 

6. Introducebi o dată în caseta Stamp message with a “Please reply 
by' date 


Trimiterea răspunsurilor câtre o altă persoană 

Când trimitebi un mesaj, putepi comanda ca răspunsurile să fie 
adresate altei persoane Si nu dvs. 

În aceea?i casetă de dialog Special Options, selectapi sau înscriebi 
numele persoanei care doripi să primească răspunsurile, în caseta 
Replies to this memo should be addressed to 

Atunci când destinatarul mesajului dvs. crează un răspuns, Notes 
înscrie în câmpul To numele persoanei desemnate de dvs. 

Data expirării unui mesaj 

Putebi crea o dată de expirare pentru mesajul pe care îl creabi. 
Aceasta comunică destinatarului cá după acea dată, mesajul nu mai 
este important. El ar putea salva, arhiva sau Sterge mesajul respectiv. 
În aceeasi casetă de dialog Special Options, înscriebi această dată în 
caseta Expiration date. 

Notes va înscrie această dată în câmpul intern ExpireDate al 
mesajului. 


Specificarea unui format Internet pentru un mesaj 
Selectabi un set de caractere în câmpul MIME Character Set. 


1.1.3 Notificarea existenbei mesajelor primite 


Avebi următoarele posibilităbi: 

Y Verificarea sosirii unor mesaje noi 

Y Modificarea sunetului pentru mesaje noi 

Y Verificarea sosirii mesajelor atunci când Notes nu lucrează 

Y Citirea mesajelor primite 

Y Găsirea mesajelor necitite 

Verificarea sosirii unor mesaje noi 

Putepi seta Notes să emită un mesaj sonor, să afiseze un mesaj în 
bara de stare ?i să afiseze o casetă de dialog atunci când există 
mesaje primite. În plus, Notes modifică automat icoana de po?tà în 
baza de stare în icoana Inbox. 

1. File - Preferences - User Preferences 

2. Clic în icoana Mail and News 

3. Selectapi Check for new mail every x minutes 
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4.Completapi un număr de minute pentru a indica la ce interval să 
verifice Notes dacă există mesaje primite. 

5. (Opbional) Selectabpi Audible notification (Notes vă avertizează 
printr-un semnal sonor), Visible notification (Notes vă avertizează 
printr-o casetă de dialog) sau amândouă. 

Notă: Dacă nu mai doripi ca Notes să vă notifice existenpa mesajelor 
primite, debifabi oppiunea Check for new mail every x minutes. 
Modificarea sunetului pentru mesaje noi 

6. File - Preferences - User Preferences 

7. Clic în icoana Mail and News 

8. Clic pe Browse, de lângă opbiunea Audible notification 9i selectapi 
un sunet, după care dabi clic pe OK de două ori. 

Verificarea sosirii mesajelor atunci când Notes nu lucrează 
Aceasta se face prin componenta Notes Minder, care a fost descrisă 
anterior în acest manual. 

9. Dabi un clic dreapta pe icoana Notes Minder 9i selectapi Properties 
din meniul ata9at acestei componente. 

10. Selectapi Audible Notification sau Visual Notification 

11. Completapi in càmpul Check for new mail every x minutes un 
numár de minute pentru a indica la ce interval să verifice Notes dacă 
există mesaje primite. 


12. Selectapi sau deselectapi Disable checking pentru a invalida 
sau valida Notes Minder 
13. OK 


Citirea mesajelor primite 
Notes plaseazá automat mesajele primite in folderul Inbox. Putebpi citi 


un mesaj exact cum citibi un document Notes: 
14. Deschidepi folderul Inbox 
15. Alegebi: 
* Deschidepi mesajul într-o fereastră proprie, dând dublu clic pe 
titlul lui din folder 
* Clic pe titlu 9i citiþi mesajul în panoul de previzulizare 
Detalii 
Y Dacă apare o icoană albastră 
| 
Y f£ 
in colbul din stânga sus al panoului de vizualizare al folderului Inbox, 
înseamnă că trebuie să actualizapi lista mesajelor din Inbox. Aceasta 
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se face dând un clic pe această icoană, moment în care Notes 
afi?eazà mesajele noi în folder. 

+ Mesajele pe care nu le-api citit au o stea în dreptul titlului lor din 
Inbox 9i o culoare deosebită de a mesajelor citite (implicit ro?ie). 


Citirea mesajelor trimise 
Dacă salvabi mesajele trimise, Notes le plasează în folderul Sent, 


unde rămân până le 9tergepi. Le putebi citi in acest folder. 

1. Deschidebi folderul Sent 

2. Alegebi: 

+ Deschidepi mesajul într-o fereastră proprie, dând dublu clic pe 
titlul lui din folder 

e Clic pe titlu 9i citipi mesajul în panoul de previzulizare 

Găsirea Ci citirea mesajelor necitite 

Pentru a găsi mesajele necitite avebi următoarele opbiuni: 

* Clic pe icoana de po?tà din bara de stare apoi clic pe oppiunea 
Scan Unread Mail, pentru a găsi primul mesaj necitit din baza de date 
de posiă. 

* [n timp ce suntebi în citirea unui mesaj de postă, utilizapi icoanele 
Navigate Next Unread (navigare la următorul mesaj necitit) 


* 
SI 
sau Navigate Previous Unread (navigare la mesajul necitit anterior) 


zi 


+ Acela?i efect ca mai sus îl putebi obpine cu tastele Tab, respectiv 
Shift + Tab. 

* [n panoul de vizualizare, selectabi View - Show - Unread Only 
pentru a afisa lista mesajelor necitite din folderul sau view-ul curent. 
Pentru a afisa mesajele necitite din alte foldere sau view-uri, clic pe 
numele folderului sau view-ului respectiv din panoul de navigare. 


1.1.4 Gestiunea mesajelor 


Pentru organizarea fisierului dvs. de mesaje po?tale ?i pentru a găsi 
rapid mesajele dorite, avepi următoarele opbiuni: 

+ Sortarea mesajelor în foldere sau în view-uri 

+ Copierea sau mutarea mesajelor în foldere 

* Filtrarea mesajelor sosite 
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* Arhivarea bazei de date de po?tà 

1.1.4.1 Sortarea mesajelor într-un folder sau view de 
mesagerie 

Putebi sorta mesajele in majoritatea folderelor sau view-urilor de 
mesagerie, ca Ci în folderele pe care le creapi dvs.. Procedurile sunt 
similare cu cele utilizate in orice bazà de date (clic pe capul de 
coloană). 

1.1.4.2 Copierea sau mutarea mesajelor în foldere 

Crearea folderelor se face in mod obi?nuit (Create - Folders etc.) iar 
mutarea sau copierea mesajelor în foldere se face în mai multe 
moduri: 

Mutarea sau copierea unui mesaj prin tragerea cu mouse-ul 

1. Deschidebi folderul care conbine mesajul 

2. Selectapi mesajul pe care doribi să îl mutabi/copiabi; putebi selecta 
mai multe mesaje pentru a le muta/copia simultan 

3. Alegebi între opbiunile: 

e Pentru a pune mesajul într-un folder ?i a-l Sterge din folderul 
curent, tragepi mesajul cu mouse-ul în folderul destinapie. 

e Pentru a pune mesajul într-un folder 2i a-l lăsa în folderul curent, 
apăsabi tasta Ctrl Ci binepi-o apăsată în timp ce tragebi mesajul în 
folderul destinabie. 

Mutarea sau copierea mesajului pe care îl citipi 

1. Clic pe mesaj. Pentru a copia sau muta mai multe mesaje, clic pe 
coloana din stânga din view, în dreptul fiecărui mesaj selectat 
apărând o bifà 

2. Clic Folder 2i apoi Move To Folder 

3. Notes afi9eazà lista folderelor de po?tà. 

4. (Opbional) Clic Create New Folder 9i creapi un folder nou în care 
vebpi depune mesajul. 

5. Selectapi folderul in care doripi să salvapi mesajul. 

6. Alegebi dintre oppiunile: 

e Clic Move pentru a muta mesajul din folderul curent în folderul 
destinapie 

+ Clic Add pentru a plasa o copie a mesajului în folderul destinapie ?i 
a lasa mesajul in folderul original. 

Putebi muta un mesaj doar între foldere. Nu putebi muta un mesaj 
dintr-un view. 

1.1.4.3 Filtrarea mesajelor sosite 

Putepi utiliza anumite reguli pentru a comanda lui Notes să 
acbioneze automat la sosirea unor mesaje. De exemplu, putepi crea o 
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regulă care verifică dacă au sosit mesaje de la un anumit expeditor 
sau care conbin un anumit subiect; în caz afirmativ Notes le va muta 
automat în anumite foldere. 

Notes memorează regulile pe care le creapi în folderul Rules din baza 
dvs. de po?tà. Putepi să adăugabi acolo noi reguli sau să editapi pe 
cele create deja. De exemplu, putebi să editapi reguli, să modificabi 
ordinea lor, astfel ca una să aibă prioritate asupra alteia, să le 
suspendabi atunci când nu mai doripi să le utilizapi sau să le ?tergepi 
definitiv. 

Crearea unei reguli 

1. Deschidebi baza de po?tà ?i clic pe Rules 

2. New Rule 

3.In caseta Specify Conditions, stabilibi mesajele care trebuie 
selectate de noua regulă prin combinarea câmpurilor (sender, 
subject) cu starea lor ( conbin sau nu conpin, sunt sau nu sunt) ?i Si 
valoarea acestora. In exemplul de mai jos, condipia selecbiei este: 
mesaje cu subiect Marketing, dar care nu au ca expeditor pe Ion 
Ionescu. 
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When: 

Subject contains Marketirg 
Except when: 

To conains lon lonsscu 


move to folder Makeliry | 


move to folder Markeling 


4. Clic Add 

5. Alegebi dintre opbiunile: 

e Dacă doripi să mai adăugabi o condipie, selectapi condipia, apoi 
ADD sau OR, ?i repetabi pasii 3 ?i 4 pentru fiecare condibie nouă. 

* Dacă doripi să adăugabi o excepbie, clic Exception, apoi ADD sau 
OR, 2i repetapi pa?ii 3 9i 4 pentru fiecare excepbie nouă. 

e Dacă doribi să Stergebi o condibie sau o excepbie, dapi un clic în 
câmpul When mail messages arrive 2i apoi Remove 

e Dacă doripi să Ctergebi toate condibiile 9i excepbiile, clic pe 
Remove All 

6.In meniul Specify Actions, alegepi dintre opbiunile move to folder, 
copy to folder, change importance to (modificarea importanpei) sau 
delete (9tergere). 
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7.Dacá api selectat move to folder sau copy to folder, clic pe Choose 
folder (alegere folder) 2i selectapi un folder din caseta de dialog care 
apare pe ecran. Dacă api selectat change importance to, selectapi 
nivelul de importanpá pe care îl va câpăta mesajul. 

8. Clic pe Add action 

9. Alegepi dintre opbiunile urmátoare: 

e Dacă doribpi să adàugapi noi acpiuni, repetabi pa?ii 6 - 8 pentru 
fiecre acpiune 

e Dacă doripi să 9tergebi o acbiune, clic în câmpul Perform the 
following actions 93i Remove 

e Dacă doripi să 9tergebi toate acpiunile, clic Remove All. 

10. OK 

Gestiunea regulilor 

e Pentru a valida sau suspenda o regulă, deschidebi folderul Rules, 
selectabi una sau mai multe reguli 9i clic pe butoanele Enable Rule 
sau Disable Rule din bara de acpiuni 

e Pentru a edita o regulă, selectapi regula 9i clic pe Edit Rule 

e Pentru a muta o regulă, selectapi regula i clic pe Move Up sau 
Move Down, până când regula se pozibionează unde doribi. 

+ Notes utilizează regulile în ordinea în care apar, de sus în jos, 
astfel că prioritate mai mare au regulile din partea de sus a folderului 
Rules. Dacă un mesaj satisface condibiile a două reguli diferite, 
regula de sus acbionează prima. Acest lucru este important dacă 
avebi reguli care mută sau Sterg mesaje. 

e Dacă doripi să 9?tergebi o regulă, selectapi regula 9i clic Delete 
Rule. Regula va fi marcată pentru Stergere, ca orice document Notes. 
9tergerea efectivă va avea loc la împrospâtare. 


1.1.5 Reducerea dimensiunii bazei de date de mesagerie 


Reducerea dimensiunii bazei de date de mesagerie o face mai usor de 
utilizat Ci se ocupă mai putin spabiu pe server. Aveti următoarele 
opbiuni: 

e 8tergerea mesajelor de care nu mai avepi nevoie 

* Arhivarea mesajelor vechi sau expirate 

e Salvarea ata?amentelor de mari dimensiuni pe discul dvs. hard. 
Apoi stergepi atasamentele din mesajele po?tale. 

* Exportarea mesajelor care conpin imagini grafice, imagini scanate, 
clipuri video etc. în alte locapii, cum ar fi un fisier local, un server de 
fisiere etc. Apoi stergebi imaginile grafice din mesajele aflate în baza 
de date de mesagerie. Aceasta permite să salvabi textul mesajului în 
baza de date ?i imaginile în alt figier. 
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1.1.5.1 ?tergerea mesajelor po?tale 

9tergerea mesajelor in Notes, ca a tuturor documentelor Notes, este 
un proces cu doi pa?i. Mai întâi marcabi mesajele pentru Stergere 9i 
apoi ?tergepi efectiv mesajele. 

Atunci când 9tergepi un mesaj, Notes îl Sterge definitiv din baza de 
date de po?tà. Dacă doribi doar să inláturapi un mesaj dintr-un folder, 
utilizapi Actions - Remove From Folder. 

?tergerea mesajelor din panoul de vizualizare 

1. Selectabi mesajele pe care doripi să le ?tergepi. Putepi selecta 
oricáte mesaje doripi. 

2. Clic pe Delete sau apăsabi tasta Delete 

Notes marchează mesajele pentru Stergere; dacă marcapi din 
gre?ealá un mesaj pentru Stergere, selectapi acel mesaj 9i apăsabi 
Delete din nou, pentru a-l demarca. 

3. Trash - Empty Trash pentru a Sterge mesajele marcate. 

?tergerea mesajelor atunci când le citipi 

1. Când citipi un mesaj, clic Delete sau apăsabi tasta Delete 

2.Notes marchează mesajul pentru Stergere 9i afisează următorul 
mesaj. 

3. Când vă hotárápi să ?tergepi efectiv mesajele, Trash - Empty Trash 
?tergerea unui mesaj din view-ul Sent 

Atunci când Stergebi un mesaj din view-ul Sent, putepi să il Stergebi 
fie din toate folderele 2i view-urile bazei de date sau numai din view- 
ul Sent. 

1. Deschidepi view-ul Sent 2i selectabi mesajul sau mesajele de sters. 
2. Delete; mesajul se marchează pentru Stergere 

3.F9 pentru improspátare; Notes vă întreabă cum doribi să Stegebi 
mesajul. 

4. (Opbional) Pentru a permanentiza decizia pe care o luabi, selectapi 
Don't ask this question again. 

5. Alegebi: 

* Pentru ?tergerea mesajului din toate folderele 9i view-urile bazei, 
clic pe Delete 

+ Pentru Stergerea mesajului doar din view-ul Sent 9i păstrarea lui în 
celelalte view-uri sau foldere (cum ar fi All Documents), clic pe 
Remove. 

1.1.5.2 Arhivarea mesajelor 

Notes va permite sa mutati mesajele din baza dvs. de date de 
mesagerie într-o baza de date specială de arhivare aflată pe 
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calculatorul dvs. sau pe server. Aceasta reduce dimensiunea bazei de 
date de mesagerie. Aveti oppiunile: 

* Arhivarea automatà a mesajelor 

* Crearea sau modificarea profilului de arhivare 

* Arhivarea manuală a mesajelor 

* Vizualizarea mesajelor arhivate 

Crearea sau modificarea profilului de arhivare 

Selectapi baza de date de arhivat 

File - Database - Properties - Archive Settings 

Dapi un clic pe butonul Basics sau Advanced pentru a configura 
parametrii de arhivare 


e | For: Headlines ( headline.nsf ) on Local 
4; 


What documents do you want to archive? | 


Basics 
es aci [^ Archive all documents not read or accessed 
sai on my local workstation after [265 days 
V Archive all dncuments nat modified nr updated after [355 days 
Advanced , : 
[ Archive all documents marked as "expired" after E days 


Where do you want these documents archived to? I 


Archive database [archive*a headii. nsf Ea | 


on my local workstation 


Cancel | 


Observabii 


Y Putepi arhiva documente bazat pe numârul de zile de la ultima 
activitate, de la ultima modificare sau după marcarea expirării. 

Y Notes bine un jurnal al activitápii tuturor documentelor 

Y Implicit, numele bazei de date de arhiva încep cu caracterele a 
urmate de primele sase litere ale numelui bazei de date de posta. De 
exemplu, daca numele bazei de date de posta este iionescu.nsf, baza 
de date de arhivare se va numi a iiones.nsf. 
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Y Calea fiierului de arhivare este relativă la directorul data al lui 
Notes. 


Archive Settings | 2| x] 


e How do you want to archive this database? | 


(* Manually from my workstation to [Local >] 


C Lutaratiealle on Server 


"dx 4 Advanced archiving options: 
Advanced M Log archiving activity to [archiveN. headli nsf [= 


on my local workstation 


Basics 


iot Im t have responses; 
[ Delete all qualifying documents without archiving them. 


Archiving will not delete documents that have responses. 


Cancel | 


Putebi înscrie în câmpul Log activity to o bază de date care să 
conpiná istoria tuturor operapiilor de arhivare pentru baza de date de 
arhivat. 

Opbiunea Do not delete documents that have responses trebuie 
selectată dacă nu doripi să ?tergebi documente care au răspunsuri. 
Aceasta va asigura cá documentele părinte vor fi Sterse doar dacă in 
prealabil sunt Sterse documentele lor răspuns. In acest fel se evită 
situapia existenbei unor documente orfan (documente răspuns care 
nu au documente principale 9i care nu sunt vizibile într-un view 
ierarhic deoarece documentele lor părinte au fost Sterse). 


1.1.6 Trimiterea 2i salvarea mesajelor 


Avepi urmâtoarele opbiuni: 
Y Trimiterea 2i salvarea unui mesaj 
Y Trimiterea unui mesaj £i salvarea lui într-un folder 


Y Salvarea unui mesaj fără a-l trimite 
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Y Trimiterea unui mesaj fără a-l salva 

Y Renunbarea la un mesaj fâră a-l trimite sau salva 

Y Trimiterea tuturor mesajelor fâră a le salva 

Y Salvarea mesajelor cu dialog prealabil 

Y Urmărirea drumului unui mesaj 

Trimiterea Ci salvarea unui mesaj 

1. Creabi sau deschidebi mesajul 

2. Send. Implicit, Notes salvează mesajul în view-ul Sent. 

Trimiterea unui mesaj Ci salvarea lui într-un folder 

Atunci când salvapi un mesaj la trimitere, Notes îl salvează automat 
în view-ul Sent. Putepi însă să salvapi mesajul 9i într-un folder. 

1. Creabi mesajul 

2. Sent And File 

3. (Opbional) Pentru a crea un folder nou, clic Create New Folder, 
întroducebi numele folderului 9i OK. 

4.În caseta Select a folder, selectabi un folder în care doripi să 
salvapi mesajul. 

5. Add 

Salvarea unui mesaj fâră a-l trimite 

Putebi salva mesajul ca ciornă până sunt gata să îl terminabi Si să îl 
trimitebi. 

3. Creabpi mesajul în întregime sau parbial 

4. Save As Draft 

Notes salvează mesajul în view-ul Drafts. Putepi orcând edita mesajul 
în view-ul Drafts 9i să il trimitebi. 

Trimiterea unui mesaj fără a-l salva 

5. Creabi sau deschidepi mesajul 

6. Esc 

7.Send only 9i OK 

Renunparea la un mesaj fără a-l trimite sau salva 


8. Creapi sau deschidepi mesajul 


9. Esc 

10. Discard changes 9i OK 

Trimiterea tuturor mesajelor fără a le salva 

11. File - Preferences - User Preferences 

12. Mail and News 

13. În câmpul Save sent mail selectapi Don't keep a copy 2i OK 
Salvarea mesajelor cu dialog prealabil 

14. File - Preferences - User Preferences 

15. Mail and News 
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16. În câmpul Save sent mail selectabi Always prompt 2i OK 
Urmărirea drumului unui mesaj 

17. Deschidepi view-ul Sent 9i selectapi mesajul 

18. Actions - Tools - Send Tracking Request 

19. Selectapi destinatarii pe care doripi să-i urmáripi 

20. Selectapi Delivery Status Only sau Trace Entire Path 9i OK. 


Profilul de trasare a mesajului apare ca un nou mesaj in folderul 
Inbox. Rezultatul trasării apare ca răspuns la acesta. 


1.2 Baza de date de nume ?i adrese 


Notes caută în baza dvs. de nume ?i adrese (numită uneori 9i carte de 
nume i adrese) pentru a găsi informapii pe care le utilizează când 
trimitebi mesaje. De exemplu, Notes caută informapii de adresare a 
persoanelor 9i grupurilor cărora le trimitebpi mesaje. Dacă Notes nu 
găseste informapiile necesare, Notes caută în directorul Domino de 
pe serverul de po?tà. În plus, Notes caută In Personal Address Book 
informabii despre locabiile unde utilizabi calculatorul dvs., despre 
serverele la care và contectabi 9i despre conturile Internet. 
Subiectele pe care le vom trata sunt: 

Y Deschiderea cârbii de nume ?i adrese 

Y Întroducerea informabiilor în cartea de nume 2i adrese 

Y Crearea unei liste de destinatari în cartea de nume 2i adrese 

Y Utilizarea altor locabii 

Y Utilizarea altei cárbi de nume Si adrese 


1.2.1 Deschiderea cărbii de nume ?i adrese 
Clic pe butonul cărbii de nume ?i adrese din bara Bookmark 


Observabie 

Această manevră reuseste doar dacă în spabiul dvs. de lucru există 
icoana bazei de date de nume 2i adrese. In caz contrar, va trebui să o 
deschidebi (File- Database - Open). 

Utilizarea unei càrbi de nume Ci adrese diferite 

Implicit, Notes utilizează baza Names.nsf. 

File - Preferences - User Preferences 

Mail and News 
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Întroducebi numele cârbii de nume i adrese pe care doripi s-o 
utilizabi în câmpul Local address book. Dacă această bază nu este în 
directorul data, introducebi calea completă a fisierului. Dacă doribi 
să întroducebi mai multe baze de date de nume 2i adrese, separabi-le 
prin virgule. 

La pornire, Notes utilizează prima carte din listă. 


1.2.2 Întroducerea informabiilor în cartea de nume Ci adrese 


Putebi salva informabiile despre persoanele cu care corespondabi în 
view-ul Contacts al cărbii dvs. de nume Si adrese. Dacă salvabi o 
adresă a unei persoane, atunci când vebi crea un mesaj pentru 
această persoană, vebi putea întroduce doar numele acestei persoane 
în locul adresei complete. 

Fiecare persoană are un document Contact în cartea de nume Ci 
adrese. Dacă salvabi aici adresa paginii de Web a unei persoane, 
putebi vizita pagina din cartea de nume 2i adrese. 

Crearea unui document Contact 

1. Deschidebi cartea de nume 2i adrese 2i clic pe Add Contact 

2. Specificapi numele persoanei în câmpul Names 

3. Întroducebi adresa postală a persoanei în câmpul Email address. 
Clic pe butonul din stânga câmpului pentru a selecta tipul de postă 
utilizat de persoana respectivă. 

4. (Opbional) Specificabi orice altă informapie despre persoana 
respectivă pe care doribi s-o salvapi în paginile Basics, Details 9i 
Comments. 

5. (Opbional) Clic pe Advanced 2i specificapi opbiunile avansate 

6. Save and Close 

Crearea unui document Contact pornind de la un mesaj, o 
invitabie sau o sarcină 

7. Clic pe mesaj, invitapie sau sarcină 

8. Clic Tools 2i selectabi Add Sender to Address Book 

9. Verificapi informabiile pe care le afi?eazà Notes despre persoană 9i 
apoi OK 

Editarea unui document Contact 

10. Deschidepi cartea de nume 2i adrese 9i apoi documentul 

11. Modificabi conbinutul acestuia 2i Save and Close 

atergerea unui document Contact 

12. Deschideþi cartea de nume i adrese ?i selectapi 
documentele de 9ters 

13. Clic Delete 
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Trimiterea unui mesaj unei persoane din cartea de nume Ci 
adrese 


14. Deschidebi cartea de nume ?i adrese 2i selectapi persoanele 
15. Clic Write Memo. Notes înscrie persoanele în câmpul To al 
noului mesaj. 

Planificarea unei întâlniri cu o persoană 

16. Deschidebi cartea de nume 9i adrese 9i selectapi una sau mai 
multe persoane 

17. Clic Schedule Meeting. 

Vizitarea unei pagini Web a unei persoane 

18. Deschidepi cartea de nume ?i adrese ?i selectaþi persoana. 
19. Clic Tools i apoi Visit Web Page 

Opbiuni avansate 

Y Pentru a specifica mai multe nume pentru un document contact, 
introducebi numele separate de punct ?i virgulă în câmpul Full user 
name (de exemplu, Ion Ionescu/Marketing/Sintofil;Ion Ionescu; Nelu). 
Y Pentru a specifica domeniul persoanei de contact, întroducebi-l în 
câmpul Mail domain. 

Y Numele scurt al adresei Internet a unei persoane se întroduce în 
câmpul Short name (de exemplu, iionescuQsintofil.ro). 

Y Criptarea mesajelor câtre o persoană poate fi stabilită 9i de aici; 
cerepi cheia publică a persoanei 9i întroducebi-o în câmpul Certified 
public key sau Flat name key, în funcbie de tipul cheii. 

Y Catogorisirea unei persoane se face prin înscrierea numelui ei în 
câmpul Categories. Putebi înscrie aici Si mai multe nume, separate 
prin virgulă. Pentru a afifa persoanele după categorie, comutapi la 
view-ul Contacts by Category. _ 

Y Putebi afisa un logo în fundalul unui document Contact. Îl selectapi 
din câmpul Logo 


1.2.3 Crearea unei liste de destinatari în cartea de nume Si 
adrese 


Dacă trimitebi frecvent mesaje aceluia?i grup de persoane, putebi 
crea o listă de destinatari pentru a u?ura trimiterea mesajului unui 
grup. În loc de a adresa mesajul fiecărei persoane, adresabi mesajul 
numelui pe care îl dapi listei de destinatari (mailing list). Notes 
memorează lista într-un document Group din cartea de nume 9i 
adrese. Avebi două posibilităbi: 

Y Crearea unei liste de destinatari direct în baza de nume Si adrese 

Y Crearea unei liste de destinatari din mesaje, invitabii la întâlniri 
sau sarcini 
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Crearea unei liste de destinatari direct în cartea de nume Ci 
adrese 

1. Deschidebi baza dvs. de nume 9i adrese 

2. Deschidebi view-ul Groups 2i clic pe Add Mailing List 

3. În câmpul Group name, introducebi numele grupului 

4.(Opbional) În câmpul Description, introducebi o descriere a 
grupului 

5.În câmpul Members, introducebi numele membrilor grupului, 
separate de virgulă sau Enter. La terminare, apăsabi tasta Enter. 

6. Save and Close. 

Câmpul Group type din documentul Group poate avea valoarile Multi- 
purpose, Mail only, Access Control List only, Servers only sau Deny 
List only. Grupurile de tip Multi-purpose vă permit să utilizabi grupul 
pentru liste de control al accesului sau liste de interzicere a accesului 
în documente Server, cât Si pentru liste de destinatari de mesaje. 
Tipul Mail only se referă doar la liste de destinatari. 

Crearea unei liste de destinatari din mesaje, invitabii la 
întâlniri sau sarcini 

Puteti crea o listă de destinatari care să includă destinatarii i 
creatorii unor mesaje de postă, invitapii la întâlniri sau sarcini. Notes 
memorează lista într-un document Group din baza dvs. de nume 9i 
adrese. 

7. Dacă suntebi în calendar ori într-un folder sau view, selectapi toate 
documentele care conpin nume pe care doribi să le includebi în lista 
de destinatari. 

8. Dacă suntebi în citirea unui document, sáripi acest pas. 

9. Actions - Add Recipients - to New Group în Address Book 


10. În câmpul Group name, introducebi numele grupului 

11. (Opbional) În câmpul Description, introducebi o descriere a 
grupului 

12. (Opbional) Pentru a lăsa pe cineva în afara listei, clic pe 
numele persoanei în câmpul Members. 

13. In câmpul Group type, selectapi Multi-purpose. 

14. Salvapi si inchidepi documentul 


Alte acbiuni cu liste de destinatari 
Y Listele de destinatari pot fi editate (Edit Group) 


Y Se pot sorta alfabetic numele din listá (Edit Group - Sort Member 
List) 
Y Putebi Sterge o listă de destinatari (Delete Group) 
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Y Putebi de asemenea trimite un mesaj po?tal unui grup: in view-ul 
Groups, selectapi grupul, apoi Write Memo. Grupul se inscrie automat 
în câmpul To. 

Y Stabilirea unei întâlniri cu un grup: selectabi grupul 9i Schedule 
Meeting. 


1.2.4 Notificarea corespondenbilor privind absenba dvs. 


Putepi seta Notes astfel ca să răspundă mesajelor pe care le primipi 
în timpul absenpei dvs. Notes trimite automat un mesaj de răspuns în 
care se comunică absenpa dvs. 2i data la care vebi reveni. 

Pentru a utiliza această opbiune, trebuie să aveti acces la rularea 
agenbilor de pe serverul care conbine baza dvs. de postă. 

1. Deschidebi baza de po?tà Si Tools - Out of Office 

2. Introducebi datele de plecare ?i revenire 

3.(Opbional) In caseta Basic Message, modificabi subiectul sau 
mesajul implicite. 

4.(Opbional) Dacă doripi sa transmiteti un mesaj diferit uneia sau 
mai multor persoane, clic Special message,  introducebi numele 
acestora în câmpul To. Apoi introducepi un subiect Si un mesaj. 

5. (Optional) Daca există persoane cărora nu doripi ca Notes să le 
răspundă când suntepi absent, clic Exclusions 9i specificapi-le numele 
în câmpul Do not send Out of Office notification to the following 
people/groups. 

6. (Oppional) Dacă nu doripi ca persoanele care vă scriu prin Internet 
să primească notificări, clic Exclusions 9i Don't send notices to 
Internet Addresses. 

7. Clic pe Enable 

8.Dacă Notes vă întreabă pe ce server să rulapi agentul (Choose 
Server to Run On), selectabi serverul de po?tà 9i apoi OK. 

Atunci cánd revenipi 9i doripi sà opripi rularea agentului, selectapi 
Tools - Out of Office 9i apoi clic Disable. 

Detalii 

Y Când suntebi absent, Notes nu trimite decât un singur mesaj 
oricărei persoane care va scrie, indiferent câte mesaje vă trimite. 

Y La data revenirii dvs., Notes vă trimite un mesaj de bun găsit 
(Welcome Back), în care include lista tuturor persoanelor cărora le-a 
trimis mesaje. 

Y Notes continuă să vã trimită mesaje de bun gâsit până când 
invalidabi agentul Out of Office. Daca va intoarceti mai devreme 
decât aveati programat, puteti invalida agentul asa cum a fost descris 
mai sus. 
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Y Pentru a schimba serverul pe care ruleazá agentul Out of Office, 
clic pe Agents in panoul de navigare, dublu clic pe agentul numit 
OutOfOffice, clic pe butonul Schedule, alegebi un alt server din 
câmpul Run on ?i salvapi Si închidebi agentul. 


1.2.5 Delegarea accesului bazei de date de po?tà 


Putebi acorda altor persoane dreptul să acceseze baza dvs. de po?tà, 
să citească mesajele dvs., să editeze mesajele existente 9i să Steargă 
mesaje. 

Această delegarea a accesului la baza de date de po?tà se extinde i 
asupra accesului la calendarul Notes 2i la documentele publice din 
alte baze de date al căror proprietar suntebi. 

1. Deschidebi baza dvs. de po?tà 9i Tools - Preferences 

2. Clic Delegation 

3. Adáugapi nume în oricare din câmpurile următoare: 

* Pentru a permite utilizatorilor să citească mesajele dvs., 
introducebi numele lor în câmpul Read my mail and read my 
calendar; Notes dă persoanelor din acest câmp drepturi de Reader în 
ACL-ul bazei dvs. de po?tà. In plus, dă drepturi Read public 
documents, astfel că pot să citească din calendarul dvs. 

* Pentru a permite utilizatorilor să citeasca mesajele dvs. 9i să 
trimită mesaje în numele dvs., introducebi numele lor în câmpul Read 
and send mail on my behalf and read my calendar; Notes dă acestor 
persoane drept de Author ?i privilegii Create documents. In plus, dă 
drepturi Read public documents, astfel că pot să citească din 
calendarul dvs. 

* Pentru a permite utilizatorilor să citească mesajele dvs., să trimită 
mesaje noi 9i să editeze mesaje existente, întroducebi numele lor în 
câmpul Read, send and edit any document in my mail file. Notes dă 
drepturi Editor 9i Create documents (pot edita 9i crea mesaje), Read 
public documents 9i Write public documents, astfel ca persoanele pot 
citi calendarul, pot crea elemente de calendar 

e Pentru a permite utilizatorilor să 9teargà mesaje, introducebi 
numele lor în câmpul Delete mail and calendar entries. Utilizatorii 
care au drepturi Read and send mail on my behalf and read my 
calendar pot Sterge mesajele pe care le crează ei in?i?i; utilizatorii 
care au drepturi Read, send and edit any document in my mail file 
pot Sterge orice mesaj din baza de date. 

Detalii: 
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Asistenpii delegapi pot accesa baza dvs. de po?tà de la stapiile lor de 
lucru în documentele lor de locapie curente. Ei nu trebuie să îsi 
modifice documentele de locabie. 

Pentru a vă deschide baza de po?tà, ei vor proceda astfel: 

4. File - Database - Open 

5. Selectează baza dvs. de po?tà 9i Open 

6. (Oppional) Vor alege oricare dintre oppiunile: 

* Pentru a crea mesaje pentru dvs. vor utiliza meniul Create 

+ Pentru a crea mesaje pentru ei in?i?i, vor utiliza Create - Mail 
Asistenpii delegabi nu pot citi mesajele criptate pe care le primipi. În 
plus, nu putepi citi mesajele criptate pe care le salvează asistenpii 
delegabi in baza dvs. de po?tà, în afară de cazul când ID-ul dvs. nu 
conpine cheia de criptare cu asistentul delegat a critptat mesajul . 
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2 Calendar 2i To Do 


Calendar Si To Do sunt view-uri în baza dvs. de po?tà pe care le 
putebi folosi pentru a vă administra timpul, pentru a planifica 
întâlniri sau a crea ?i repartiza sarcini. 


2.1 Deschiderea Ci vizualizarea calendarului 


Deschiderea calendarului 
Dapi un clic pe icoana calendarului din bara bookmark: 


Lai 


Navigarea în calendar 


Calendar H) Schedule a Meeting New 
August 1999 4> | Augusi1999 ~ 
Mo Tu We Th Fr Sa Su Md AGE 

26 27 28 29 30 31 1 

2345 6[7 0 


9 10 11 12 13 14 15 
16 17 18 18 20 21 22 
23 24 25 26 27 28 29 


Da 1 2 345 Tuesday - 3 August 


Y Pentru a vă pozibiona pe o anumită dată, clic pe data respectivă din 
calendar. 

Y Pentru a muta calendarul cu o lună înainte/înapoi, dapi un clic pe 
săgeata dreapta/stânga din colbul din dreapta sus al panoului de 
navigare. 

Y Pozipionarea pe data curentă se face cu un clic pe icoana soarelui 
din colpul din dreapta jos al panoului de vizualizare 

Y Putebi râsfoi calendarul dând un clic pe ságebile din colpul din 
dreapta jos al panoului de navigare, sau cu tastele Page Up / Page 
Down. 
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Modificarea vizualizàrii calendarului 

Y Calendarul are mai multe tipuri de vizualizare, pe o zi, pe douá zile, 
pe o săptămână sau pe o lună. Acestea comută prin clic pe icoana 
corespunzáàtoare formatului 


00009097 


Y Pentru a afi?a integral subiectul unui element de calendar, zábovipi 
cu mouse-ul pe acest element. Subiectul apare sub forma unui text 
pop-up. 

Y Afisarea unei liste cronologice a elementelor de calendar se face 
prin clic pe view-ul Meetings din panoul de navigare. 

Y Putebi afisa sau ascunde intervalele orare în panoul de vizualizare, 
cu un clic pe icoana ceas. In zonele unde există elemente de 
calendar, apare o zonă umbrită. Dacă perioadele a două elemente de 
calendar se suprapun, Notes afi?eazá o bară de conflict în stânga 
acestora. 

Y Pentru a modifica întervalul orar afisat, clic Tools - Preferences - 
Calendar - Views ?i specificapi noile valori dorite. 

Y Dacă doripi să modificabi prima zi a sâptămânii afi?atá în formatele 
pentru o săptămână, două săptămâni 9i o lună, selectapi opbiunile 
File - Preferences - User Preferences - International 9i selectapi ziua 
dorità in càmpul Calendar View starts on. 


2.1.1 Crearea elementelor de calendar 


Elementele de calendar sunt documente ale calendarului de mai 
multe tipuri: întâlniri, invitapii la ?edinpe, aniversări, atenpionare, 
eveniment pe durata unei zile 9i sarcini. 

Procedura de creare a unui element de calendar 

1.Pentru a crea un element de calendar, deschidebi calendarul, clic 
New Si selectapbi una din opbiunile Appointment (întâlnire), 
Aniversary, Reminder (atenpionare) sau Event (eveniment pe durata 
unei zile). 

2.Scriepi în câmpul Subject o scurtă descriere a elementului de 
calendar 

3. Specificapi o dată 9i o oră de început a elementului în câmpul 
Begins. Dacă este necesar, specificapi 9i o dată 9i o oră de terminare 
a elementului, în câmpul Ends. 

4. (Opbional) Introducebi o locabie în câmpul Location. Notes o va 
afi?a in calendar după subiect. 
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5.(Opbional) Selectabi Repeats dacà elementul se va repeta. Apoi 
specificapi oppiunile de repetare 9i OK. 

6. (Oppional) Clic pe Options dacă doripi să folosibi opbiunile: 

7.Pencil In (provizoriu), pentru a marca elementul ca liber in schema 
timpului liber. 

8. Mark Private, pentru a evita accesul al element al persoanelor care 
au drepturi de acces la calendar. 

9. Notify me, pentru a pune o alarmare pe element. Specificapi apoi 
opbiunile de alarmare 9i OK 


10. Categorize, pentru a selecta un tip sau o categorie pentru 
element. 
11. (Opbional) Clic pe spabiul de sub paginile Basics 9i Options 


(Description) 9i introducebi orice informapie suplimentarà doripi. 
Acesta este un câmp de tip Rich text in care pot fi incluse texte, 
linkuri la documente, atasamente la fisiere, obiecte 9i imagini. 

12. Save and Close. Notes introduce elementul în calendar 9i 
marchează durata acestuia ca timp indisponibil în schema timpului 
disponibil (free time schedule), în afară de cazul când abi selectat 
opbiunea Pencil In. 


Elementele de calendar se pot crea Ci pornind de la un mesaj 
postal 

1. Deschidepi baza de po?tà 9i selectapi mesajul 

2. Clic Copy into 9i selectabi New Calendar Entry. Notes copiază 
subiectul mesajului în câmpul Subject al elementului de calendar, iar 
corpul mesajului în câmpul Descriptions. 

3. Selectapi tipul elementului de calendar în câmpul Entry type. 

4. Efectuapi pa?ii 3 - 8 ai procedurii precedente. 

Configurarea preferinpelor pentru noi elemente de calendar 
Putebi, de exemplu, să modificapi tipul implicit de element de 
calendar sau să comandapi lui Notes să verifice conflictele de 
programare la crearea unui nou element de calendar. 

1. Deschidebi calendarul Si Tools - Preferences. 

2. Clic pe Calendar - Basics 


2.1.2 Utilizarea elementelor de calendar 


Vom descrie aici următoarele aspecte: 

* Deschiderea 2i editarea unui element de calendar 
* Mutarea unui element de calendar 

* Repetarea unui element de calendar 

e 9tergerea unui element de calendar 
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Deschiderea ?i editarea unui element de calendar 

1. Pentru a deschide un element de calendar, dublu clic pe element. 
2.Deschidebi un element de calendar in panoul de previzualizare, 
dând un clic pe element 9i apoi trăgând cu mouse-ul marginea de jos 
a panoului de vizualizare, pentru a afisa panoul de previzualizare. 
3.Editarea unui element de calendar începe cu un dublu clic pe 
element, efectuarea modificărilor 9i apoi Save and Close. 

Mutarea unui element de calendar 

Se face cu mouse-ul, prin procedeul drag and drop. 

Pentru a muta elementul la o altă dată: 

1. Clic 9i tinepi apăsat butonul stâng al mouse-ului pe element 

2. (Opbional) Pentru a muta elementul pe o pagină înainte sau înapoi, 
tragebi elementul pe săgeata dreapta/stângă din colpul din dreapta 
jos al panoului de vizualizare Si pinebi-l asa până când pagina dorită 
devine curentă. 

3. Tragebi elementul cu mouse-ul până la data dorită. 

4.Clic Yes la întrebarea dacă suntebi sigur cà doripi să mutabi 
elementul. 

5. Dacă elementul este repetat, selectabi instanbele pentru mutare 9i 
OK. 

Pentru a trage un element la altă oră 

1.Dacă este necesar, clic pe icoana ceas pentru a afisa intervalele 
orare. 

2. Clic Si binepi apăsat butonul stâng al mouse-ului pe element. 

3. Tragebi elementul la ora dorită. Pentru a naviga la alte ore, pinepi 
elementul pe una din ságebile de scroll. 

4.Clic Yes la întrebarea dacă suntepi sigur cà doripi să mutapi 
elementul. 

5. Dacà elementul este repetat, selectapi instanbele pentru mutare 9i 
OK. 

Observapie 

Putebi muta un element de calendar 9i prin editarea lui. 

Repetarea unui element de calendar 

1.Creapi un element de calendar 

2.Putebi să configurabi repetarea elementului doar pentru un 
element nou. Odată ce a fost creat, nu putebi să modificabi 
parametrii de repetare. 

3. Repeats 
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Repeat Options X| 


z [vevd» — El TN 


* To make an event repeat more than once per day, create 
separate repeating events for each time. 


If the date accurs on a weekend: | Don't Move - | 


Starting: 


C to 
04.08.1333 TE $ = 
@ continuing for [ [Pa -] 


4. Specificapi cât de des se repetă elementul de calendar sub câmpul 
How. 

5. Selectabi, sub câmpul Duration, Starting 9i specificapi o dată. Apoi 
selectapi durata in cámpurile continuing for 

6. (Oppional) Selectabi From ?i specificapi o dată. Apoi selectapi to ?i 
specificapi cát timp se va repeta elementul. 

7.0K 

Observapie 

In view-ul Meetings, Notes va afisa prima instanpà a elementului 
repetat ca un document principal 9i toate celelalte instanpe ale 
elementului ca documente răspuns, sub el. Dacă editapi unele 
instanpe ale unui element repetat, Notes le afi?eazá ca un al doilea 
document ráspuns sub documentul principal. 

?tergerea unui element de calendar 

1. Deschidebi calendarul 2i clic pe elementul de ?ters. Pentru a Sterge 
mai multe elemente, binebi apăsată tasta Shift 9i clic pe toate 
elementele de ?ters. 

2. Apăsabi Delete pentru a marca elementul pentru Stergere. Notes 
afisează o cutie de gunoi 

3. Apăsabi F9 pentru a improspáta calendarul 9i inchidepi calendarul 
2i orice altă fereastră de postă. 

4. Selectapi Yes atunci când Notes vă întreabă dacă doripi să Stergebi 
documentele. Notes Sterge elementul sau elementele din baza de 
date de po?tà. 


- 147 - 


SoftNet Lotus Notes versiunea 5 - Utilizare 


2.1.3 Alarme 


Baza de potă Notes are un sistem de alarmare pe care îl putepi 
utiliza pentru a seta alarme pentru elemente de calendar ?i To Do. 
Atunci când setapi o alarmă ?i aceasta se declan?eazà, Notes afi?eazà 
un mesaj de alarmá 9i eventual emite 9i sunete sau trimite un mesaj 
po?tal. 


You have an appointment with Cara. 


Închiderea “i deschiderea sistemului de alarmare 

1. Deschidebi calendarul, Tools - Preferences 

2. Clic Calendar - Alarms 

3. Selectapi sau deselectapi opbiunea Enable alarm notifications 2i OK 
Setarea unei alarme pentru un elemente de calendar 

4. Creapi sau deschidebi un element de calendar 

5. Clic Options 9i apoi Notify me. Dacă era deja selectat, clic pe Alarm 
settings. 

6. Înscriebi un număr în câmpul Alarm will go off, apoi selectapi 
Minutes, Hours sau Days, selectapi Before (inainte) sau After (după) 
pentru a seta alarma relativ la momentul de început al elementului de 
calendar. 

7. Folosipi orice opbiune dintre următoarele: 

* Description: un text care se va afisa la declansarea alarmei. Notes 
copiază aici, implicit, textul subiectului elementului. 

e Sound to play: Selectapi un sunet care se va declan?a odată cu 
alarma. Pentru a-l testa, clic pe Play. 
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e Send mail with entry title and description: Selectapi 2i specificapi 
destinatarii unui mesaj po?tal care va fi trimis la declan?area alarmei. 
Notes utilizează câmpul Description ca subiect al mesajului po?tal. 

8. OK. Notes setează alarma în momentul salvării elementului. 
Setarea unei alarme pentru toate elementele de calendar de 
acela?i tip 

Putebi comanda setarea unei alarme pentru întâlniri 9i invitapii, 
pentru atenpionári, evenimente, aniversări 9i pentru toate elementele 
To Do. Apoi, putebi anula sau modifica alarma pentru orice element 
nou pe care îl creabi. 

9. Deschidebi calendarul, Tools - Preferences 


10. Clic Calendar - Alarms 
11. Dacă este necesar, selectapi Enable alarm notifications. 
12. Selectaþi una sau mai multe tipuri de elemente de calendar, 


introducebi un numár de minute sau zile în avans pentru fiecare Ci 
OK. 

Selectare unui sunet implicit pentru toate alarmele 

Dacă selectapi un sunet implicit, veþi putea să îl modificabi sau să îl 
deselectabi pentru orice element pe care îl creabi ulterior. 


13. Deschidebi calendarul, Tools - Preferences 

14. Clic Calendar - Alarms 

15. Dacă este necesar, selectapi Enable alarm notifications. 
16. Selectapi un sunet în câmpul Default sound 2i OK 


Răspunsul la o alarmă 
La declan?area unei alarme, Notes afisează caseta de dialog Alarm. 


Dacă doripi să repetapi alarma mai târziu, introducebi un număr de 
minute în câmpul Snooze for (mobăire) 9i clic pe Snooze. Dacă ie?ipi 
din Notes înainte de declansarea alarmei, Notes Sterge alarma. 
Anularea alarmei se face prin clic pe Done. 

Răspunsul la alarme pierdute 

La pornirea lui Notes, acesta verifică dacă au existat alarme în 
perioada scursă până la momentul curent. În caz afirmativ, Notes vă 
întreabă dacă doripi să le afiseze. Selectapi No dacă doripi să anulapi 
alarma 9i Yes dacă doribi să o afi?api. In acest din urmă caz, Notes 
afisează caseta de dialog Alarm. Dapi răspunsuri ca în cazul 
precedent. 

Anularea unei alarme 

17. Deschidebi elementul de calendar care are o alarmă. 

18. Deselectapi Notify me 9i OK 
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Aficarea alarmelor când Notes nu lucrează 
19. Se porneste componenta Notes Minder 
20. Clic dreapta pe icoana Notes Minder $i selectapi Properties 


Options for Lotus Notes Minder X| 


Alert 
[v Audible Notification [V Show Missed Alarms 


[^ Visual Notification for Mail Cancel | 


— Frequency 


Check for Mail Every js Minutes 
[ Disable Checking 


21. Selectapi Show Missed Alarms 2i clic OK. 
2.1.4 Sàáàrbàtori 


Notes include seturi de sărbători predefinite. Astfel, când adăugabi 
un set, Notes pune fiecare sărbâtoare în calendar sub formă de 
aniversare. 

1. Deschidebi calendarul, Tools - Import Holidays 

2. Selectabi una sau mai multe seturi de sărbători 9i OK. 

Observabie 

Organizapia dvs. poate particulariza seturile de sărbători care vă 
sunt disponibile. 

Timpul din perioada sârbâtorilor este implicit considerat liber în 
schema timpului disponibil. Pentru a marca acest timp ca 
indisponibil, deschidepi elementul corepunzâtor sărbătorii, clic 
Options 2i deselectapi Pencil In. 

Putepi adáuga propriile dvs. sárbátori prin crearea unor elemente 
individuale de tip aniversare. 

Crearea “i utilizarea calendarelor de grup 

Un calendar de grup este o colecbie de scheme de timp disponibil ale 
persoanelor pe care le selectabi. 
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(8) Members... A) Display Options... 


Test Group Calendar 


4 > Monday January 18 1999 Tuesday Janua 
SAM 10 11 12 1 z 3 4 S&M 10 11 
Brian Jones 
Dan Roland 
Sandra Call 
E Freetime — B Busy time Nolnfo Œ Info Restricted 


Putepi utiliza un calendar de grup pentru a vedea rapid dacà 
persoanele selectate în grup sunt libere sau ocupate într-o anumită 
perioadă. În plus, dacă avebi acces la calendarele persoanelor, putebi 
să afiPapi aceste calendare în panoul de sub calendarul grupului. 
Crearea unui calendar de grup 

3. Deschidebi calendarul dvs. 9i clic pe Group Calendars 

4. Clic New Group Calendar. 

5. Introducebi un titlu al acestui calendar de grup. 

6. Specificabi numel persoanelor sau grupurilor în câmpul Members. 
Pentru a selecta nume din cartea de nume Si adrese, clic în casesta 
de după câmp. 

7. OK 

Deschiderea unui calendar de grup 

8. Deschidebi calendarul 2i clic pe Group Calendars. 

9. Dublu clic pe calendarul dorit. 

Modificarea aficării calendarului de grup 

Y Pentru a naviga în calendar, clic pe una din icoanele săgeată. 

Y Modificarea orei la care începe fiecare zi se face cu clic pe Display 
Options, specificarea orei 9i OK 

Y Modificarea perioadei de timp pe care o vedepi odată se face cu 
clic pe Display Options, selectarea numărului de ore din câmpul 
Duration 2i clic pe OK. 

Y Adáugarea sau 9tergerea persoanelor din calendar se face cu clic 
pe Members, apoi Add sau Remove. 

Deschiderea calendarului unei persoane din calendarul de grup 
Dacă altcineva và deleagà accsesul la calendar, i includebi persoana 
intr-un calendar de grup, putebi deschide calendarul persoanei intr- 
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un panou de sub calendarul de grup. Pentru aceasta, clic pe numele 
persoanei din calendarul de grup. 

Pentru a vedea ce face persoana la ora la care calendarul de grup 
arată cà este ocupată, clic pe oră. Notes afiează elementul de 
calendar de la ora respectivă. 


Editarea unui calendar de grup 


10. Selectapi calendarul 9i clic pe Group Calendars 
11. Selectapi calendarul 9i Edit 
12. Modificaþi numele din câmpul Title 9i/sau adãugaþi sau 


?tergebi persoane din câmpul Members. 

atergerea unui calendar de grup 

13. Deschidebi calendarul 9i clic pe Group Calendars 
14. Selectapi calendarul 9i clic pe Delete. 


2.2 Deschiderea Si vizualizarea view-ului To Do 


Pentru a deschide lista To Do, clic pe butonul To Do din bara 
bookmark: 


Atunci când marcapi un element To Do (o sarcină) ca fiind terminat, 
Notes afisează elementul in categoria Complete. Dacă selectapi o 
prioritate (High, Medium sau Low) pentru un element To Do, Notes 
afi?eazá un număr corespunzător priorităbii (1, 2, respectiv 3) în 
dreptul lui. 

Pentru a modifica afisarea listei To Do, clic By Category sau By 
Status. 


2.2.1 Crearea, trimiterea ?i primirea sarcinilor 


Putebi crea o sarcină pentru dvs. in?ivà sau pentru altcineva 9i să o 
trimitebi acelei persoane. 

Atunci când creapi o sarcina pentru dvs., Notes o adaugă în lista To 
Do. Când creabi o sarcină pentru altcineva, Notes adaugă un element 
în lista To Do Ci trimite un mesaj postal persoanei care trebuie să 
primească sarcina. 
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Basics | Participants | Details | 


Enter new assignments below 


Assign te] Jack Famm&icompany. Mark Jeffers&icompand 
cel 
bcc] 


Dacă doripi ca persoanele care au primit sarcina să vă trimită 
răspuns, trimitepi sarcina individual. Cei care primesc sarcina vád 
urmátoarele butoane de acpiuni: 


P -— US T ^ A 
e Completed ag llespond "E Nespond with Comments € Nequest Information... 


Dacă nu doripi să primipi răspuns la o sarcină trimisă, trimitepi 
sarcina ca mesaj broadcast. Când o persoană prime?te un mesaj 
sarcină broadcast, ea vede doar urmâtoarele butoane, care nu ii 
permit să răspundă: 


e Cuiipleteu Í Add lu Tu Du List E Fiequest Enfoniatiuri... 


2.2.1.1 Utilizarea sarcinilor 

Crearea unei sarcini 

1. Deschidebi lista de sarcini, clic New To Do Item 

2.In cámpul Type, selectapi Personal To Do 

3. Introducebi o scurtă descriere in câmpul Subject 

4. (Opbional) Utilizapi orice oppiune dintre următoarele: 

+ Starts and Due: Data de început 9i de terminare a sarcinii; putebi 
da clic pe icoană pentru a specifica mai u9or aceste date 
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Subject 


Starts: 


Due: 


Description: EE 4 udo mw du 
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Analiza vanzarilor 


ed 25.08.1333 16 Priority: | Medium m | 
Fri 27.08.1999 16] Type: | Personal To Do hd | 


August 1999 4» [^ Repeats 
Mo Tu We Th Fr Sa Su 


26 27 28 29 30 31 1 


9 10 11 12 13 14 15 
16 17 18 19 20 21 22 
23 24 25 26|27 28 29 
313 1.2 3 4 5 


+ Priority: Selectapi o prioritate pentru a afisa un număr în dreptul 
sarcinii (1 pentru High, 2 pentru Medium ?i 3 pentru Low, sau nici un 
număr pentru None) în lista de sarcini 

e Status: Selectapi o stare. Pentru a vizualiza sarcinile după stare, 
vebi selecta view-ul By Status 

5.Selectabi Repeat pentru a repeta sarcina. Apoi specificapi 
opbiunile de repetare ?i OK. 

6. (Opbional) Clic pe Options 9i utilizabi oricare dintre urmâtoarele 
opbiuni: 

* Mark Private: Pentru a preveni citirea acestei sarcini de câtre 
persoanele care au drepturi de acces la calendarul 9i lista To Do ale 
dvs. 

+ Notify me: stabilipi o alarmă pentru această sarcină. 

* Categorize: Selectapi un tip sau o categorie (Clients, Phone Calls, 
Travel etc.) pentru a fi afi?atà in view-ul By Category. 

7. (Opbional) Clic în câmpul Detailed Description i inscriepi aici orice 
informapie suplimentară. 

8.Save and Close ; Notes adaugă sarcina în lista To Do, cu condipia 
să nu fi ascuns sarcinile din calendar. 

Crearea unei sarcini pornind de la un mesaj po?tal 

9. Deschidebpi po?ta 2i selectapi mesajul 
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10. Clic Copy into 9i selectabi New To Do ltem. Notes copiază 
subiectul mesajului in câmpul Subject iar corpul mesajului în câmpul 
Detailed Description. 

11. Efectuabi pasii 3 -7 ai procedurii anterioare 

Deschiderea sau editarea unei sarcini 

Pentru a deschide o sarcină, dabi un dublu clic pe documentul ei în 
view-ul To Do. Putepi deschide sarcina 9i în panoul de previzualizare. 
Pentru a edita sarcina, facebi modificările în documentul sarcinii, 2i 
clic OK. Dacă sarcina este repetată, selectapi instanpele în care 
doribi ca modificările să fie efective 9i OK. 

Marcarea ca efectuată a unei sarcini 

Notes plasează o bifă verde în dreptul documentului unei sarcini 
efectuate în view-ul To Do. 


12; Selectapi sarcina ?i clic Mark Completed 

13. Dacă sarcina este repetată, selectapi instanpele 9i apoi Mark 
Completed. 

Afi*area sau ascunderea sarcinilor in calendar 

14. Deschidepi view-ul To Do, clic Tools - Preferences 

15. Calendar - To Do 

16. Selectapi sau deselectapi oppiunea Always show current To 


do's on today's calendar 
atergerea unei sarcini 


17. Deschidepi lista To Do Si selectabi documentul sau 
documentele sarcină de ?ters. 

18. Delete 

19. F9 pentru a împrospâta view-ul. Răspundebi Yes la 


întrebarea lui Notes dacă doripi să ?tergebi documentele. 

2.2.1.2 Crearea i trimiterea unei solicitări de sarcină câtre 
alte persoane 

Vom descrie aici următoarele opbiuni: 

Y Crearea Ci trimiterea unei solicitări de sarcină 

Y Replanificarea, anularea sau confirmarea unei solicitări de sarcină 
Y ?tergerea unei persoane dintr-o solicitare de sarcină 

Y Urmărirea răspunsurilor la o solicitare de sarcină 

Y Trimiterea unui mesaj câtre destinatarii unei solicitări de sarcină 
Y Răspunsul la o propunere de modificare a unei solicitări de sarcină 
Crearea ?i trimiterea unei solicitări de sarcină 

1. Deschidebi lista To Do 2i clic pe New To Do Item 

2. În câmpul Type, selectabi Group To Do 

3. Introducebi o scurtă descriere în câmpul Subject 


- 155 - 


SoftNet Lotus Notes versiunea 5 - Utilizare 


4. Utilizabi oricare dintre oppiunile: 

e Starts and Due 

* Priority 

* Status 

* Repeats 

5. Clic Participants 2i utilizapi oricare dintre oppiunile: 

e Assign to: aici specificabi unul sau mai multe nume de persoane 
cărora le trimitebi solicitarea de sarcină 

e cc: aici introducepbi nume de persoane care vor primi copii ale 
solictării de sarcină (spre ?tiinpà) 

* bcc: aici introducebi nume de persoane care vor primi copii ale 
solictării de sarcină, fără ca persoanele din câmpurile Assign To 9i cc 
să vadă aceste nume. 

6.(Oppional) Clic Options ?i utilizabi oricare dintre opbiunile 
următoare: 

* Mark Private 

* Notify me 

e Categorize 

7.(Opbional) Clic Delivery Options ?i selectapi oricare dintre 
opbiunile urmátoare iar apoi clic pe OK. 

* Delivery Report 

* Delivery Priority 

* Return Receipt 

* | do not want to receive replies from participants: aceastà oppiune 
serve?te pentru trimiterea mesajelor de tip broadcast; destinatarii nu 
trebuie să răspundă. 

e Prevent counter-proposal: opbiunea împiedică destinatarii să 
propună date diferite de început Ci terminare a sarcinii 

e Prevent delegating: oppiunea împiedică destinatarii să trimită 
solicitarea de sarcină altei persoane care să răspundă. 

* Sign 

* Encrypt 

8. (Opbional) Clic Detailed Description 9i introducepi orice informabii 
suplimentare. 

9.0K. Notes adaugà o copie a cererii de sarcinà in view-urile 
Calendar Si To Do. Atunci când Notes vă întreabă dacă să trimită 
solicitările utilizatorilor destinapi, clic OK. Notes va trimite mesajele 
celor din câmpurile Assign To, cc 9i bcc. 
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Replanificarea, anularea sau confirmarea unei solicitări de 
sarcină 
Atunci când replanificabi, anulabi sau confirmabi o solicitare de 
sarcină, Notes trimite un mesaj persoanelor cărora le-abi trimis o 
solicitare 


10. Deschidebi solicitarea de sarcină 

11. Owner Actions - Reschedule, sau Cancel sau Confirm 

12; Dacă api ales Reschedule, specificapi noi date de început ?i 
de terminare a sarcinii. 

13. (Opbional) Dacă api ales Cancel ?i doripi să ?tergepi 


solicitarea 9i toate răspunsurile la ea pe care le-api primit, selectapi 
Delete to do document and all responses 


14. (Opbional) Pentru a adăuga comentarii la mesaj, selectapi 
Include additional comments on notice. 

15. OK. 

16. Dacă api selectat Include additional comments on notice, 


introducebi comentariile 9i clic Send. 

?tergerea unei persoane dintr-o solicitare de sarcinà 

Atunci când tergebi o persoană dintr-o solicitare de sarcină, Notes 
trimite un mesaj persoanei. 

17. Deschidebi solicitarea 

18. Clic Participants 9i Stergebi persoana; dacă nu vedebi nume, 
clic pe icoană pentru a deschide caseta de dialog Select Addressees. 
Selectapi aici persoanaa ?i clic Remove. 

19. OK 

Urmărirea răspunsurilor la o solicitare de sarcină 

20. Selectapi solicitarea 

Z1. Clic Owner Actions - View Participants Status 


Trimiterea unui mesaj càtre destinatarii unei solicitàri de 
sarcina 


22. Selectapi solicitarea de sarcină 
23. Clic Owner Actions - Send Memo to Participants 
24. Inscriebi un textin corpul mesajului Si clic Send 


Răspunsul la o propunere de modificare a unei solicitări de 
sarcină 

Atunci când un destinatar propune o modificare a solictării pe care 
api trimis-o, Notes vă trimte un mesaj 

25. Deschidepi mesajul 

26. Clic Respond with Comments, apoi selectaþi Accept sau 
Decline (respins). Dacă acceptapi modificarea, Notes va trimite un 
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mesaj tuturor destinatarilor solicitării de sarcină despre modificare. 
Dacă respingebi, Notes va trimite un mesaj doar persoanei care a 
propus modificarea. 

2.2.1.3 Crearea unui răspuns la solicitările de sarcină 

Atunci când primibi o solicitare de sarcină, o putebi deschide penru a 
vedea dacă persoana care v-a trimis-o a?teaptà un răspuns de la dvs. 
Dacă solicitarea are butoanele de acbiuni Respond ?i Respond with 
Comments, înseamnă că solicitantul a9?teaptà un răspuns de la dvs, o 
acceptare sau o respingere a solicitării de sarcină. 

Putebi utiliza una dintre cele două opbiuni de răspuns sau putebi 
utiliza butonul Request Information (solicitare de informabii), care va 
trimite un mesaj po?tal persoanei care v-a trimis sarcina, în care 
cerebi informabii suplimentare înainte de a da un răspuns. 

Dacă solicitarea de sarcină nu are butoane de răspuns, înseamnă că 
expeditorul nu a9teaptà un răspuns de la dvs. Putebi folosi doar 
opbiunea Add to To Do List pentru a adăuga sarcina în view-u dvs. To 
Do. 

1. Deschidebi solicitarea 

2.Respond sau Respond with Comments 9i adăugabi una dintre 
oppiunile: 

3. Accept : acceptabi solicitarea de sarcină 

4. Decline: respingebi solicitarea de sarcină 

5.Delegate: trimitepi solicitarea altei persoane, specificánd apoi 
persoana căreia doripi să-i trimitepi solicitarea. 

6. Propose New Time: specificabi noi date de început ?i de terminare a 
sarcinii 

7. Completed: marcabi aici terminarea sarcinii 

8.Dacă api dat clic pe Respond with Comments, introducebi 
comentariile 9i Send. 

9.Notes trimite un mesaj persoanei care v-a trimis solicitarea 9i 
adaugă solicitarea în calendarul 9i lista To Do ale dvs. Dacă api 
delegat solicitarea de sarcină, Notes trimite solicitarea 9i persoanei 
pe care abi specificat-o. 

10. Observabii 

11. Dacă solicitarea de sarcină se repetă ?i doripi să acceptapi 
doar unele dintre instanpele ei, selectapi Accept pentru a adăuga 
solicitarea in view-ul To Do, apoi deschidebi această solicitare Ci 
modificapi răspunsul dvs. la instanpele unde nu doripi să acceptapi 
solicitarea. 

12: Nu putepi propune imediat o oră diferită pentru o sarcină 
care se repetă. Mai întâi acceptapi solicitarea, apoi deschidepi prima 
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instanbpă. Clic Respond sau Respond with Comments i apoi Propose, 
2i propunebi o nouă oră. 


2.3 Crearea, trimiterea 2i primirea invitabiilor la sedinbe 


Putebi să creapi o invitapie la o 9edinpà 9i să o trimitebi altor 
persoane. Notes va adàuga un element de calendar în view-ul 
Calendar ?i va trimite mesaje fiecărei persoane pe care o invitapi. 
Dacă doripi ca cei invitapi să và răspundă (cu acceptare sau refuz), 
putebi să comandapi lui Notes să ceară acest răspuns celor care 
deschid invitabia. 

TotuSi, dacă nu doribi să vi se răspundă, putebi trimite invitabia ca 
broadcast. Cei invitabi au doar opbiunea de a include invitabia in 
calendar. 


2.3.1 Crearea ?i trimiterea unei invitapii 


Procedura este următoarea: 

1. Deschidebi calendarul 9i clic pe Schedule a Meeting 

2. Introducebi o scurtă descriere în câmpul Subject 

3. Specificapi datele ?i orele în câmpurile Begin 9i Ends 

4. (Opbional) Selectabi Repeats pentru a repeta o invitapie 

5.Clic pe Meeting Invitations&Reservations 2i alegebi dintre 
opbiunile: 

e Invite: Specificabi una sau mai multe persoane cărora le trimitebi 
invitabia 

* (Opbional) cc 

e bcc (FYI only): acest câmp ?i precedentul sunt doar pentru 
informare 

* Reserve rooms: Selectabi o cameră disponibilă. Pentru a vedea 
camerele disponibile la o anumită dată 9i oră, clic Scheduler ?i apoi 
Find Room(s). 

* Reserve resources: Aceea?i explicapii ca mai sus, în loc de cameră 
fiind o resursă înscrisă în baza de resurse (automobile, proiectoare 
de diapozitive, videocasetofoane etc.) 

6. (Opbional) Clic Scheduler Si selectapi Check all schedules pentru a 
găsi timp disponibil pentru topi invitapii 

7. (Opbional) Clic Options 2i utilizapi oricare dintre oppiunile: 

* Pencil In 

Mark Private 

Notify me 

Categorize 
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8.(Opbional) Clic Delivery Options ?9i selectabi oricare dintre 
opbpiunile de mai jos, după care dapi clic pe OK: 

* Delivery Report 

* Delivery Priority 

* Return Receipt 

* | do not want to receive replies from participants 

* Prevent counter-proposing 

* Prevent delegating 

* Sign 

* Encrypt 

.(Opbional) Clic Description 9i introducepi orice informabie 
suplimentară doribi. Aici este un câmp rich text. 

10. Clic Save and Send Invitations. Notes pune o copie a 
invitabiei in view-ul Calendar, marchează timpul specificat ca timp 
indisponibil în schema timpului disponibil (dacă nu abi selectat Pencil 
In) Si trimite câte un mesaj fiecărui invitat. 

Replanificarea, anularea sau confirmarea unei invitabii 

Atunci când replanificabi, anulabi sau confirmabi o invitabie, Notes 
trimite câte un mesaj tuturor invitapilor. 


Kel 


11. Selectapi invitapia in calendar 

12. Owner Action - Reschedule, Cancel sau Confirm 

13. Dacă api selectat Reschedule, specificabi o nouă dată 2i/sau 
oră. 

14. (Opbional) Dacă api selectat Cancel 9i doripi să tergepi 


invitabpia 9i toate răspunsurile la aceasta, selectapi Delete calendar 
entry and all responses. 


15; (Opbional) Pentru a adăuga comentarii la mesaj, selectapi 
Include additional comments on notice. 

16. OK. 

17. Dacă 9edinpa se repetă, selectapi instanpele asupra cărora se 
acbionează ?i clic OK 

18. Dacă abi selectat Include additional comments on notice, 


introducebi comentariile 9i Send. 


?tergerea unor persoane dintr-o invitabie 


Atunci când ?tergepi persoane din lista de invitapi, Notes le anunbpă 
de aceasta printr-un mesaj. 


19. Deschidebi invitabia din view-ul Sent 

20. Clic pe tabulatorul Meeting Invitations & Reservations. 
21. Clic Remove in dreapta câmpurilor To, cc sau bcc. 

22. Selectapi una sau mai multe persoane 9i OK. 
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23. Dacă invitapia este una repetată, selectapi instanpele în care 
doripi să ?tegebi persoana sau persoanele invitate 9i OK. 


Urmărirea răspunsurilor la o invitabie 


24. Selectapi invitapia în calendarul dvs. 

25. Clic Owner Actions - View Participants Status 
Trimiterea unui mesaj invitaþilor 

26. Selectapi invitaþia în calendarul dvs. 

27. Clic Owner Actions - Send Memo to Participants 


Crearea unei solicitări de modificare la o invitabie 


Atunci când un destinatar propune o modificare la o invitaþie pe care 
api trimis-o, Notes và trimite un mesaj. 

28. Deschidepi mesajul 

29. Clic Accept Counter sau Decline Counter. Dacă acceptabi, 
Notes trimite un mesaj tuturor invitapilor despre modificare. Dacà 
refuzaþi, Notes trimite un mesaj doar persoanei care a propus 
modificarea. 


2.3.2 Crearea răspunsului la o invitapie 


Atunci când deschidebi o invitapie la o ?edinpà pe care v-a trimis-o o 
persoană din organizapie, putebi vedea dacă acea persoană doreste 
sau nu să primească un răspuns de la dvs. 
Dacă invitabia arată ca mai jos, cel care a făcut-o a?9teaptà un 
răspuns de la dvs., de acceptare sau refuz: 


Nespond ~ E Nespond with Comments E$ Nequest Information... — 93 Check Calendar 


Putebi utiliza una din opbiunile de răspuns sau putepi utiliza 
oppiunea Request Information pentru a trimite un mesaj persoanei 
care v-a invitat cu o cerere de informapii suplimentare inainte de a 
da un ráspuns. 

Dacă invitapia arată ca mai jos, cel care a trimis-o nu a?teaptà un 
răspuns: 


E Fiequest Infunialiuri... 63 Cteck Caleridai Add tu Caleridai 


Ín schimb, putepi utiliza butonul Add to Calendar pentru a adáuga 
?edinpa in calendarul dvs. 

Dacă invitapia arată ca mai jos, ?edinpa este un element de calendar 
repetat 9i răspunsul se aplică la fiecare instanpă a lui: 
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. x i 
Respond "E Respond with Comments E. Request Information... 693 Check Calendar 


New meeting request from Sue 


Basics | Invitees | Repeat Info - Fw — Án n M Ó 
Starting: 01/25/33 
Repeat: every 2nd day for 3 days 


[if the date falls on a weekend the meeting occurs anyway]. 


Description 


Crearea unui ràspuns la o invitapie 

Atunci cánd creapi un ráspuns la o invitapie, Notes trimite un mesaj 
cu ráspunsul dvs. persoanei care v-a invitat. 

1. Deschidebi invitapia 

2.Clic Respond sau Respond with Comments 9i alegepi una dintre 
oppiunile: 

* Accept, dacă doripi să acceptapi invitapia. Notes adaugă elementul 
in view-ul dvs. Calendar 

* Decline, dacă doripi să respingebi invitapia 

* Delegate, dacă doripi să trimitebi invitapia altcuiva. Specificapi 
persoana căreia îi vebi retransmite invitapia 9i OK. Notes va 
retransmite invitabia persoanei desemnate de dvs. 

* Propose New Time, dacă doribi să propunepi o nouă dată sau /Si 
oră. Înscriebi propunerile dvs. 9i OK 

* Tentatively Accept, dacă acceptapi invitabia dar menpinepi timpul 
rezervat elementului de calendar ca fiind liber în schema timpului 
disponibil. Notes adaugă un element în Calendar Si, in pagina Options 
a acestui element, bifeazà opbiunea Mark time as available. 

3.Dacà api dat un clic pe Respond with Comments, introducepi 
comentariile 9i Send. 

Observabii 

Nu putebi face imediat o contrapropunere la o invitapie la o ?edinpà 
repetată. Mai întâi acceptapi invitapia. Apoi, pentru a face 
contrapropunerea, dublu clic pe prima instanpà a invitapiei din 
calendar, clic Respond with Comments 2i selectapi Propose new time. 
4.Pentru a ?9terge automat invitapiille din Inbox după ce le-api 
răspuns, deschidebpi Calendarul, Tools - Preferences - Calendar - 
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Autoprocess - Remove meeting invitations from my Inbox after | 
respond to them 9i clic pe OK 

Crearea automată a răspunsurilor la invitapii 

Putebi accepta automat invitabii de la toate personele sau de la 
anumite persoane.  Putebi deasemenea  retransmite automat 
invitabiile câtre anumite persoane. 

5. Deschidebi calendarul, clic Tools - Preferences 

6. Calendar - Autoprocess 

7. Selectapi o opbiune în câmpul Autoprocess 

8. Dacă api selectat Automatically process meeting requests from the 
following users, specificabi numele persoanelor cárora le acceptapi 
necondipionat invitapiile. Dacà api selectat Delegate meeting 
invitations to the following person, specificabi numele persoanelor 
cărora le retransmitebi automat invitapiile primite. 

9. OK 

Observabie 

Dacă acceptapi automat invitabii, Notes le acceptă doar după ce 
verifică în schema timpului dvs. disponibil dacă suntebi disponibil. In 
caz contrar, Notes adaugă textul “Time Conflict” la subiectul 
invitapiei din folderul Inbox 2i vă lasă pe dvs. să răspundebi manual. 
Dacă api primit o invitabie broadcast, Notes adaugă automat ?edinpa 
în calendarul dvs. 


2.3.3 Rezervarea de camere 2i resurse 


Atunci când creabi o invitabie la o ?edinpà, putebi rezerva o cameră 
sau alte resurse pentru acea 9?edinpà. 

Pentru a putea face astfel de rezervări, cartea de nume ?i adrese a 
organizabiei dvs. trebuie să conpinà camere ?i alte resurse. 
Administratorul Domino crează aceste elemente în names.nsf 
Procedura de rezervare a unei camere sau a altei resurse este 
următoarea: 

1. Dacă este necesar, deschidebi invitabia la 9edinpà 

2. Specificapi datele 9i orele în câmpurile Begins Si Ends 

3.Clic Scheduler 9i selectabi Find Room(s) sau Find Resource(s). 
Notes afi?eazà caseta de dialog Scheduler. 

4.Ín câmpul Site, selectabi o zonă pentru a căuta o cameră sau o 
resursă liberă. 

5. (Opbional) Dacă api ales Find Resource(s), clic Category 9i 
selectabi o categorie, pentru a câuta o resursă de un anumit tip. 

6. Search 
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7.Ín câmpul Search Results, selecatabi o cameră sau o resursă pe 
care doripi s-o rezervabi. 

8. OK. Când salvapi elementul de calendar, Notes trimite o cerere de 
rezervare cátre cartea de nume ?i adrese a organizapiei dvs. 
Observapie 

Putepi rezerva camere/resurse 9i din pagina Meeting Invitations & 
Reservations a unei invitapii la o 9edinpà. Pentru aceasta, clic pe 
butonul de după câmpul Rooms sau Resources. 

Anularea unei rezervàri de camerà sau resursà 

9. Deschidebpi invitapia la ?edinpà 


10. Meeting Invitations & Reservations 
11. Remove 
12. Selectapi camera sau resursa 9i OK 
13. Salvapi 

2.3.4 Càutarea timpului disponibil 


Atunci când cáutapi timp disponibil pentru un element de calendar, 
Notes afi?eazà caseta de dialog Free Time: 


Free Time 


UZER EREN 


> 01.30 PM - 05.00 PM 
09:00 åM - 05:00 PM 
10:00 AM - 05:00 PM 
10:00 AM - 05:00 PM 
10:00 AM - 05:00 PM 
03:00 AM - 05:00 PM 
09:00 AM - 05:00 PM 
09:00 AM - 05:00 PM 
09:00 AM - 05:00 PM 
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Mai întâi, Notes încearcă să găsească un interval de timp care este 
disponibil pentru topi invitapii din câmpurile Invite, cc 9i bcc (ca 9i 
pentru dvs. care api facut invitapia Si pentru orice cameră sau 
resursă specificate în câmpurile Rooms ?9i Resources). Dacă nu 
reu9e?te să găsească un asemenea interval de timp într-o perioadă de 
trei săptămâmi, Notes caută să găsească timpul disponibil pentru cât 
mai mulbi dintre invitapi posibil, dând prioritate celor din câmpul 
Invite. 

Notes determină perioada de trei săptămâni folosind data selectată 
când api dat clic pe Scheduler 2i data curentă: 

Y Dacă data selectată este mai mică cu 8 zile după data curentă, 
perioada de trei săptămâni începe la data curentă 

Y Dacă data selectată este mai mare cu 8 zile după data curentă, 
perioada de trei săptămâni începe cu Sapte zile înaintea datei 
selectate. 

Dacă specificapi o nouă dată /oră, Notes ajustează automat perioada 
de trei săptămâni (dacă este necesar) ?i face o nouă câutare de timp 
disponibil. 

Dacă perioada pe care abi specificat-o nu este disponibilă pentru 
toată lumea, Notes afi?eazà mesajul Scheduled time is NOT OK for 
everyone în caseta de dialog Free Time Ci afi?eazà perioadele cele 
mai bune posibil in caseta Recommended meeting times. 

Căutarea timpului disponibil pentru o Sedinbă 

1. Dacă este necesar, deschidebi invitabia la 9edinpà 

2. Specificapi datele 2i orele dorite în câmpurile Begins 9i Ends 

3. Clic Meeting Invitations & Reservations 

4. Specificapi numele invitapilor in câmpurile Invite, cc 9i bcc. 

5. (Opbional) Clic pe butonul Rooms ?i/sau Resources pentru a selecta 
camere sau resurse pentru Sedinbă. 

6. Clic Scheduler 9i Check all schedules 

7. Apare caseta de dialog Free Time; dacă afi?eazà mesajul Scheduled 
time is NOT OK for everyone, alegebi oricare dintre opbiunile: 

8. Specificapi o nouă dată/oră în câmpul Date sau Time 

9. Selectabi o ofertă din câmpul Recommended meeting times 

10. Selectapi All by Invitee sau All by Week de deasupra tabelului 
de timp disponibil 9i utilizabi instrumentul de selectare a perioadei de 
timp din dreapta tabelului de timp disponibil pentru a selecta o altă 
perioadă, convenabilă pentru topi invitapii. 


11. Clic pe Change Invitee List Si adàugapi sau scoatepi invitapi 
din listà 
12. OK, dacă api găsit o perioadă de timp cât mai convenabilă. 
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Observapie 


Putebi memora schemele de timp disponibil ale persoanelor cu care 
colaborabi frecvent pe stabia dvs. locală (Local free time info), astfel 
ca să putebi să le consultapi când lucrapi la distanpà. 


2.4 Delegarea accesului la Calendar ?i To Do 


Putepi da oricărei persoane din organizapia dvs. drepturi de acces la 
view-urile Calendar 9i To Do fără să le dabi acces la alte documente 
din baza de po?tà. 

Persoanele astfel autorizate pot citi toate elementele de Calendar ?i 
To Do. Deasemeni putebi permite 9i crearea 9i editarea de astfel de 
elemente în numele dvs. 

1. Deschidebi calendarul, Tools - Preferences 

2. Delegation - Calendar Delegation 

3.Pentru a da drepturi de citire, selectabpi o oppiune sub Calendar 
Read Access: 

* Everyone can read my calendar: permite tuturor persoanelor să 
citească elementele de calendar ?i To Do 

e Only the following people/groups can read my calendar: permite 
doar persoanelor pe care le specificabi să citească elementele de 
calendar ?i To Do 

Observapie 

Aceste drepturi se traduc in ACL-ul bazei dvs. de po?tà prin oppiunea 
Read public documents; aceasta înseamnă că persoanele respective 
pot citi doar elemente de calendar ?i To Do din această bază. 
4.Pentru a permite persoanelor să citească, să creeze ?i să editeze 
elemente de calendar pentru dvs., selectapi una dintre opbiunile 
urmátoare in Calendar Create/Edit Access: 

5.Everyone can manage my calendar, permite accesul tuturor la 
citirea crearea 9i editarea elementelor de calendar ?i To Do 

6. Only the following people/groups can manage my calendar, permite 
doar persoanelor desemnate să citească, să creeze ?i să editeze 
elemente de calendar ?i To Do 

Observapii 

Aceste drepturi se traduc in ACL-ul bazei dvs. de po?tà prin opbiunile 
Read public documents ?i Write public documents; aceasta înseamnă 
cà persoanele respective pot gestiona doar elemente de calendar i 
To Do din această bază. 

7. Persoanele care au căpătat drepturile de mai sus de la dvs. nu pot 
vedea documentele marcate cu opbiunea Mark private 
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Deschiderea view-urilor Calendar Si To Do ale altei persoane 
Dacă api fost împuternicit cu drepturi de acces pe calendarul unei 


persoane, putebi să il accesabi. 

8.File - Database - Open 

9. Selectapi baza de date de po?tà a persoanei 9i Open. Notes afisează 
doar view-urile Calendar 2i To Do ale acestei baze 

Observabie 

Putepi deschide calendarul unei persoane ?i dacă v-a delegat accesul 
prin crearea unui calendar de grup. Când deschidebi calendarul, 
putebi da un clic pe numele persoanei care v-a delegat drepuri 9i să 
deschidebi calendarul acesteia. 


2.5 Imprimarea view-urilor Calendar 9i To Do 


1. Deschidebi calendarul ?i File - Print 

2. Selectapi una dintre opbiunile de format în câmpul Content: 

* Daily Style: imprimarea unei zile pe o pagină 

+ Weekly Style: imprimarea unei săptămâni pe o pagină 

* Monthly Style: imprimarea unei luni pe o pagină 

* Calendar List: imprimarea elementelor de calendar într-o listă 
3. În câmpul Customize putepi eventual să modificapi parametri de 
stil 

4. În câmpul Print Range specificabi perioada de timp pe care o 
imprimabi 

Imprimarea elementelor de calendar 

1. Selectabi elementele de imprimat 

2. File - Print 

3. Selectapi Print selected documents 

Imprimarea view-ului To Do 

1.Deschidepi view-ul To Do 

2.Print View 

Imprimarea elementelor view-ului To Do 

1. Selectabi elementele de imprimat 

2. File - Print 

3. Print selected documents 


2.5.1 Configurarea schemei timpului disponibil 


Baza dvs. de po?tà conbine o schemă a timpului disponibil, care este 
o listă aa periodelor dintr-o săptămână când suntebi disponibil pentru 
?edinpe sau alte elemente de calendar. 
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Notes marchează perioadele de timp înscrise ca fiind libere, adică 
disponibile pentru ?edinpe. Deasemenea, marchează toate celelalte 
perioade de timp ca fiind ocupate (indisponibile pentru ?edinpe). 
Totul este memorat într-o bază de date de timp liber de pe serverul 
de po?tà. 

Atunci când creapi un element de calendar, Notes marchează timpul 
ca fiind ocupat (cu condipia să nu fi făcut opbiunea Mark time as 
available). Astfel, oricine poate să caute în timpul dvs. disponibil 
pentru a vedea dacă suntebi disponibil pentru o eventuală Sedinpă. 
Afi*area schemei proprii de timp liber 

1. Deschidebi calendarul dvs. 2i clic Tools - Preferences 

2. Calendar 

3. Freetime 

Editarea schemei proprii de timp liber 

4. Deschidepi calendarul dvs. 9i clic Tools - Preferences 

5. Calendar 

6. Freetime 

7. Selectapi zilele obi9nuite de lucru, specificapi orele de lucru 9i OK. 
Specificarea primei zile de lucru a sàptamáànii 

8. File - Preferences - User Preferences 

9. International 

10. Selectapi ziua în care începe săptămâna de lucru în câmpul 
Calendar View starts on 2i OK 
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Specificarea persoanelor care pot sà caute in schema timpului 
liber 


11. Deschidepi calendarul dvs. 2i clic Tools - Preferences 

12. Calendar 

13. Freetime 

14. Specificaþi numele în câmpul Only the following users can 


request my free time information Si OK 
2.5.2 Configurarea preferinbelor în Calendar ?i To Do 


1.Deschidepi Calendarul sau lista To Do 

2. Tools - Preferences 

3. Clic Calendar; Notes afiează următoarele opbiuni: 

Basics 

* Calendar Entry type: selectapi tipul implicit pentru noile elemente 
de calendar. 

* Appointment/Meeting time duration: introducebi numărul de 
minute implicit pentru durata noilor întâlniri Si invitapii la ?edinpà. 

e Anniversary yearly repeat: introducepi numărul de ani în care 
aniversárile se repetà automat 

* Prevent calendar entries from displaying in All Documents view: 
deselectapi această oppiune dacă doripi să afi?abi elementele de 
calendar in view-ul All Documents 

* Prevent meeting invitations from displaying in Sent view: 
deselectapi această opbiune dacă doribi să vedebi invitabiile in view- 
ul Sent 

e Conflict Checking: selectabi un tip de element de calendar pentru 
ca Notes să vă avertizeze dacă apar conficte de timp disponibil. 

* Personal Categories: introducebi numele de categorii pe care doripi 
să le facepi disponibile în meniul de categorii atunci când creapi un 
nou element de calendar. 

Freetime 

e Selectabi zilele 2i orele obi?nuite de lucru 

* Allow only these people view my Free time information: Specificapi 
aici numele celor care pot vedea schema timpului dvs. liber. Dacă 
lasapi acest câmp gol, oricine poate vedea această schemă. 

Alarms 

* Enable alarm notifications: selectabi opbiunea pentru a valida 
alarmarea 

* Default alarms: selectapi un tip de element de calendar pentru a 
seta o alarmă pentru toate elementele de tipul respectiv. Introducepi 
un numár de minute sau de zile în avans pentru alarmare. 
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* Default sound: sunetul implicit pentru alarmă. 

Display 

e Start Displaying Times at: specificabi aici prima oră a intervalelor 
orare afisate. 

* Stop Displaying Times at: specificapi aici ultima oră a intervalelor 
orare afisate. 

* Each time slot lasts: selectapi intervalul de timp orar 

Autoprocess 

* Selectapi "Automatically process meeting requests from all users" 
sau "Automatically process meeting requests from the following users 
" pentru a accepta automat intálniri cu toate persoanele sau doar cu 
cele selectate. Selectapi "Delegate meeting invitations to the 
following person" pentru a retransmite automat toate invitapiile 
persoanelor selectate. 

* Remove meeting invitations from my Inbox after | respond to them: 
selectapi opbiunea pentru a Sterge automat din Inbox toate invitapiile 
la care api ráspuns. 

* Don't show meeting replies in my Inbox: selectabi această opbiune 
dacă nu doripi să vedepi răspunsurile la invitapiile la 9edinpà in 
folderul dvs. Inbox. 

To Do 

* Always show current To do's on today's calendar: selectapi 
oppiunea dacă doripi ca elementele To Do să se afiseze 9i in calendar. 


2.5.3 Calendar Ci To Do: întrebări ?i răspunsuri 


Cum se poate sesiza o alarmă atunci când Notes nu lucrează? 
Se lansează programul Notes Minder 


Cum se pot schimba informabiile despre o ?edinpà? 

Dacă trimitebi invitabii la o ?edinpà Ci apoi trebuie să modificapi data, 
ora sau locul acesteia, consultabi secbiunea “Replanificarea, anularea 
sau confirmarea unei invitabii”. 

Dacă doribi să anulabi anumite invitabii făcute, consultabi secpiunea 
“atergerea unor persoane dintr-o invitapie" 

Dacă doripi să adăugabi o persoană pe lista invitabilor, deschidepi 
invitabia, adáugabi numele persoanei în pagina Meeting Invitations& 
Reservation 2i clic Save and Send Invitation pentru a trimite invitapia 
actualizată. 

Această procedură este valabilă 9i dacă doripi să modificapi 9i alte 
detalii despre ?edinpà (subiectul etc.) 
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Cum se poate crea o nouă cameră sau resursă? 
Doar administratorul bazei de date names. nsf gesionează resursele 


organizabiei din această bază. 

De ce nu pot deschide calendarul altcuiva? 

Trebuie să avebi drepturi de Read public documents la baza de date 
de postă respectivă. 

Cum se poate imprima doar o linie pentru fiecare element de 
calendar? 

Deschidebi calendarul, File - Print, selectapi stilul dorit, Customize. 
Apoi selectapi Print first line only 2i OK. 
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3 Documente 


Documentele Notes pot fi de tipuri foarte diferite, de la mesaje de 
po?tà electronică la elemente de calendar, de la ciorne la documente 
de discupii în grupuri de lucru. Putebi introduce orice informapii în 
documente: texte, imagini grafice, butoane, zone fierbinpi, obiecte 
sau tabele. 


3.1 Deschiderea unui document 9i utilizarea proprietapilor 
documentului 


Când primibi orice tip de document, putebi să îl deschidepi, să 
navigabi în el 9i să utilizapi toate elementele acestuia. 


3.1.1 Deschiderea 2i vizualizarea documentelor 


Putebi să deschidebi, să închidebi 9i så previzualizabi un document ?i 
toate elementele acestuia. Putebi de asemenea să navigabi într-un 
document. 

Deschiderea unui document 

Dublu clic pe linia documentului din view; documentul se deschide în 
citire 

Crearea unei icoane pentru deschiderea unui document direct 
din desktop 

Micorabi fereastra Notes pentru a se putea vedea desktop-ul; 
tragepi cu mouse-ul documentul din view-ul Notes în desktop; pentru 
a deschide documentul, dublu clic pe icoana documentului, care a 
apărut în desktop. 

Închiderea unui document 

File - Close sau Esc 

Închiderea unui document Ci deschiderea următorului 
document 

Enter 

Previzualizarea unui document 

1. Selectabi documentul de previzualizat; View - Document Preview - 
Arrange Preview pentru a selecta modul de aranjare a panourilor de 
navigare, vizualizare 9i previzualizare din fereastra Notes. 

2. View - Document Preview - Show Preview pentru a vedea panoul de 
previzualizare. 

3. (Opbional) View - Document Preview - Zoom Preview, pentru a mări 
panoul de previzualizare. 
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Modificarea dimensiunilor panoului de previzualizare 

Tragepi cu mouse-ul de marginea de jos a panoului de vizualizare, 
atunci când cursorul mouse-ului are formă de săgeată dublă. 
Previzualizarea unui document părinte dintr-un document 
răspuns 

Deschidepi documentul răspuns; View - Parent View 


Previzualizarea unei legături aflate într-un document 
Deschidebi documentul; View - Document Link Preview 
Previzualizarea mai multor legături aflate în document 
Deschidebi documentul; View - Document Link Preview; apăsabi tasta 
săgeată dreapta pentru a previzualiza următoarea legătură ?i tasta 
săgeată stânga pentru a previzualiza legătura anterioară. 


Inchiderea panoului de previzualizare 

Debifabi Show Preview prin View - Document Preview - Show 
Preview, sau plasabi mouse-ul pe marginea de sus a panoului de 
previzualizare 9i tragepi în jos, atunci când cursorul mouse-ului are 
formă de săgeată dublă. 

Navigarea tip browser Web 

Dapi clic pe săgebile din colpul din dreapta sus ale ferestrei Notes; 
putebi astfel să navigapi Si în documente sau baze de date pe care le- 
api deschis iar mai apoi le-abi închis. 

Pozipionarea in partea de sus sau jos a documentului folosind 
tastatura 

Ctrl + Home, pentru pozibionarea în partea de sus a documentului 
Ctrl + End, pentru pozipionarea in partea de jos a documentului 
Pozipionarea in partea de sus sau jos a ecranului folosind 
tastatura 

Page Up, pentru pozipionarea în partea de sus a ecranului 

Page Down, pentru pozipionarea in partea de jos a ecranului 
Pozipizonarea la începutul sau sfàr?itul liniei in timpul editàrii 
Home, pentru pozibionarea la începutul liniei 

End, pentru pozipionarea la sfârsitul linei 


3.1.2 Selectarea documentelor intr-un view 


Documentele sunt selectate pentru a fi ulterior categorisite, copiate, 
Sterse, exportate într-un fisier, retransmise (forward) într-un mesaj 
postal, marcate drept citite sau necitite sau imprimate. Documentele 
selectate apar în view cu o bifă în dreptul lor. 


- 173 - 


SoftNet Lotus Notes versiunea 5 - Utilizare 


Who | Subiect 


Fnmpany X Selected document 


Chris Circle Re: Meeting 
Pat Italic Troubleshooting 


Y Pentru a selecta un document, clic pe document. 

Y Pentru a selecta sau deselecta mai multe documente, clic în 
coloana din stánga (gutter) a panoului de vizualizare, in dreptul 
fiecărui document. 

Y Pentru a selecta sau deselecta mai multe documente adiacente, 
tragebi cu mouse-ul in sus sau în jos în gutter, în dreptul 
documentelor respective. 

Y Pentru a selecta sau deselecta toate documentele unui view, Edit - 
Select All sau Edit - Deselect All. 

Observapie 

Selectarea documentelor este o metodă u9oarà de a le număra. Notes 
afisează numărul de documente selectate în bara de stare. 


3.1.3 Categorisirea documentelor 


Dacă suntebi într-o bază de date care permite categorisirea 
documentelor, de exemplu baza dvs. personală de nume 9i adrese, 
atunci 9i dvs. putebi categorisi documente. Această modalitate de 
lucru và permite să grupapi sau să regăsibpi rapid documentele 
înrudite. Dacă un document nu este categorisit, el apare sub 
categoria “(Not Categorized)”. 

Categorisirea unui document 

1. Selectabi documentul de categorisit 

2. Actions - Categorize 

3. Selectapi categoria în care vebi introduce documentul, din caseta 
de dialog Categorize. 

4. Observabie 

5. Putebi să adăugabi noi categorii la lista celor existente, în câmpul 
New categories. 

Scoaterea unui document dintr-o categorie 

6. Selectapi documentul 

7. Actions - Categorize 

8. Deselectapi categoria din caseta de dialog Categorize 
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3.1.4 Afi*area componentelor documentelor 


Documentele au componente specifice care pot fi afisate sau ascunse, 


în funcbie de preferinpele dvs. 


AfiSarea sau ascunderea caracterelor ascunse | Documentul se pune în mod editare; View - 


+ Motes-lets-you-disploy-hidden-choracters-in-a-document.q Show - Hidden Characters 


Afisarea sau ascunderea salturilor de pagină Documentul se pune în mod editare; View - 
Show - Page Breaks 

Afisarea sau ascunderea barei de defilare View - Show - Horizontal Scroll Bar 

orizontală 

AfiSarea sau ascunderea textului de informare | Documentul se pune în mod editare; View - 

(help) pentru câmpuri Show - Field Help 


Afi“area paragrafelor ascunse în modul View - Show Hidden from Notes 
editare 

Aceasta se aplică paragrafelor careau 

atributul Hide paragraph when document is 

opened for editing bifat în Text Properties 

Afisarea paragrafelor sau componentelor Punepi documentul în editare; View - Show 
ascunse atunci când sunt vizualizate în Notes - Hidden from Notes 

versiunea 4.6 sau mai recente. 

Aceasta se aplică paragrafelor care au 

atributul Hide paragraph from Notes R4.6 or 

later bifat în Text Properties 


- HTML Source 
Permisiune pentru Web de a citi 2i converti Punepi documentul în editare; Text - Pass- 
codul care există în document, în loc de a afisa | Thru HTML 
codul HTML ca atare 
Afisare sau ascundere Pass-Thru HTML Punepi documentul în editare; View - Show 
- Pass-Thru HTML 
Rularea appleturilor Java într-un document, Deschidebi documentul în editare; View - 
atunci când e văzut din Web Show - Java Applets Running 
Comutarea formului unui document; este Deschidebi documentul; View - Switch 
posibil să nu se mai vadă toate datele din Form, selectabi tipul de form dorit 
document 


Vizualizara unui obiect într-un document creat | Dublu clic pe icoanâ. Dacă există instalat 

de alt program (văzut ca o iconanâ) programul, clic Launch. Dacă nu există, 
clic View pentru a vedea conpinutul 
obiectului 


1.1.1 Utilizarea ataamenielor la fi?iere în documente 


Documentele care conbin atasamente la fisiere afi?eazà o agrafă în 
view 
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Who a Date - Subject 
Fnmpany X 10777 Re Selecting fants 


Chris Circle 10/27 & Permanent Pen 
Pat Italic 10/27 Trash can icon 


Odată ce documentul a fost deschis, Notes afi?9eazà o icoană 
reprezentând atasamentul. lată de exemplu un ata?ament la un fisier 
Freelance Graphics: 


d 


EXHIBIT PRE 


Obpinerea de informabii despre un fi?ier ata?at 

Putebi obbine informapii despre un fiPier ata9at, cum ar fi numele 
fisierului, dimensiunea acestui fisier, data ?i ora ultimei modificări, 9i 
informabii de codificarea. Pentru aceasta, dabi un dublu clic pe 
atasament. 

Deta?area (salvarea) unui fi?ier ata?at 

Putebi salva un fifier ata9at pe discul dvs. hard, pe o disketă sau pe 
un server de fisiere. Notes salvează o copie a fisierului ata9at 9i lasă 
originalul ata?at de document. Dacă la document sunt ata?ate mai 
multe fisiere, putebi salva mai multe sau toate fisierele atacate. Dacă 
fisierul pe care il deta?api este o bază de date, salvabi-l în directorul 
dvs. Notes de date, pentru a fi mai u?or de adăugat apoi în spabiul 
dvs. de lucru. 

1. Alegebi dintre: 

* Pentru a deta?a un fifier, dublu clic pe atasament ?i clic Detach 

+ Pentru a deta?a o parte din fisierele ata9ate, tragebi cu mouse-ul 
peste ata?9amente, pentru a le selecta; Attachments - Detach All 
Selected. 

e Pentru a deta9a toate fi?Pierele, selectabi toate ata?amentele; 
Attachments - Detach All. 

2. Specificabi calea de salvare a figierului sau fisierelor. 

3. Clic Detach 

Vizualizarea fi?9ierelor ata?ate 

Vizualizarea unui fifier înseamnă să vedebi conpinutul fisierului fără 
a putea utiliza programul cu care a fost creat. Dacă utilizapi 
Windows, putebi vedea un fifier ata?at direct in Notes. 
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4. Dublu clic pe atasament 

5. View 

6. File - Close sau tasta Esc, pentru a închide figierul 

Observabie 

Notes furnizează un meniu Viewer în momentul când doripi să 
vizualizapi un fifier ata?at. 

Lansarea unui fi?ier ata?at 

Lansarea unui fisier ata?at înseamnă să fie deschis cu programul cu 
care a fost creat. Dacă avepi instalat acest program, programul 
porneste automat, direct din Notes. 

7. Dublu clic pe atasament 

8. Launch 

Observabie 

Dacă editabi fisierul lansat, modificările nu vor fi salvate. Pentru a 
salva modificările, deta?api fisierul, deschidebi-l cu programul cu 
care a fost creat, modificabi-l 9i salvapi-l. Apoi, dacă e nevoie, 
reataabi figierul la document. 


1.1.2 Utilizarea legăturilor, butoanelor, zonelor fierbinpi ?i a 
secbiunilor în documente 


Putepi primi un documente carea are o legătură, un buton, o zonă 
fierbinte sau o secpiune în înteriorul lui. Aceste componente pot 
furniza informabii sau pot face legătura la alte documente, view-uri, 
foldere sau baze de date. 

Legâturi (links) 

Legăturile permit salturile la alte documente, view-uri, foldere sau 
baze de date, în funcbie de tipul legăturii. Pentru a activa un link, 
trebuie să avepi acces la baza de date la care duce link-ul, care 
trebuie deci să fie pe un server Notes din repeaua dvs. 

Selectând Link - Link Properties, putebi vedea informabii despre link, 
inclusiv o descriere a acestuia, ?iruri alfanumerice unice care 
identifică documentul spre care duce legătura ?i numele serverului 
pe care rezidă documentul spre care duce legătura. Opbiunea de 


meniu apare doar dacă există un link în document. 


Legătură la o bază de date WE 
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. Activarea unei legături 
Y Pentru a activa o legătură, clic pe legătură 


Y Pentru a reveni la documentul originar, apásapi tasta Esc. 
Y Pentru a afisa o descriere a legăturii, în principal destinabia ei, în 
bara de stare, pinebi cursorul mouse-ului pe legătură 
Observapie 
Dacà link-ul nu are o descriere asociatà, bara de 
stare rămâne albă. Putebi vedea o altă descriere a 
link-ului cu Link - Link Properties 
Butoane 
Apăsarea unui buton comandă o acbiune Notes. De 
exemplu, poate exista un buton care să comande 
trimiterea unui mesaj sau deschiderea unei baze de 
date. Un buton arată astfel: 


Pentru activarea butonului, dabi un clic pe buton. 
Zone fierbinbi 
O zonă fierbinte afisează texte pop-up (care apar la 
activarea zonei fierbinpi), legături la alte destinabii, 
execută acpiuni Notes sau fac salturi la legâturi URL 
spre pagini Web. De exemplu, o zonă fierbinte de tip 
text pop-up arată astfel: 


Acesta este un text pop-up 


La activarea clic cu mouse-ul pe această zonă 
fierbinte apare textul pop-up: 


Acesta este un text pop-up 


Acesta este textul care apare la activarea zonei fierbinti de tip text pop-up 


Activarea unei zone fierbinbi se face în documentul 
aflat în modul citire. 

Pentru textele pop-up, clic cu mouse-ul pe zona 
fierbinte; textul pop-up apare Si rămâne pe ecran 
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atâta timp cát binebpi apăsat butonul mouse-ului. Sau, 
pinebi pointerul mouse-ului pe zona fierbinte. 

Pentru celelalte zone fierbinpi clic cu mouse-ul 
pentru a comanda acpiunea sau a se face saltul la 
destinapia legăturii, care apare în bara de stare. 
Secbiuni 

Cu secbiunile, se pot condensa paragrafe întregi 
dintr-un document, astfel ca textul nu ocupă mult 
spabiu. lată un exemplu de secbiune comprimată: 


^ Aceasta este o sectiune comprimata 


Pentru a expanda sau comprima secpiunea, clic pe 
triunghiul din stânga sau View - Expand All Section 
sau View -Collapse All Sections, cu care se dilată sau 
se comprimă toate secbiunile din document. 


v Aceasta este o sectiune comprimata 
Aceasta este o sectiune comprimata 
Puteti vedea textul ei complet, daca 
o dilatati, cu clic pe sageata din 
titlul ei 


1.1 Crearea, editarea 9i formatarea documentelor 


După crearea unui document, putebi adopta o serie de metode pentru 
a edita 2i formata documentul. De exemplu, putebi seta margini, face 
liste, alege fonturi sau verifica corectitudinea ortografică a textelor 
din document. 


1.1.1 Crearea 2i salvarea documentelor 


Putebi crea documente cum ar fi mesaje po?tale, elemente de 
calendar, pagini de jurnal etc. Odată create, documentele pot fi 
salvate pentru a fi folosite mai târziu. 
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Crearea documentelor 

Tipurile de documente pe care le putebi crea depind de tipul bazei de 
date pe care o utilizapi. De exemplu, in baza de po?tà, meniul Create 
và permite sà creapi mesaje, sarcini, elemente de calendar, mesaje 
telefonice ?i altele. 

Intr-o bază de discupii, meniul Create và oferă aceste oppiuni: putepi 
crea mesaje po?tale, sarcini, elemente de calendar, subiecte 
principale, răspunsuri 9i răspunsuri la răspunsuri. 

Putebi crea un document într-o bază de date la care avebi drepturi de 
Author, Depositor sau mai mari. 

1. Deschidebi baza de date 

2. Selectabi tipul de document din meniul Create 

Observabie 

Un document nou poate mo?teni sau copia proprietápi de la 
documentul curent selectat. Pentru a evita acest inconvenient, 
apásapi 9i binepi apăsată tasta Ctrl. atunci când alegepi tipul de 
document din meniul Create. 

Pentru a crea un document care deschide automat un URL de 
Internet, dacă proiectantul bazei de date a autorizat lansarea URL- 
urilor dintr-un form, putebi crea un document care deschide automat 
o pagină de Web. Atunci când utilizatorul deschide documentul, 
Notes deschide pagina de Web care corespunde URL.-ului specificat. 
Pentru deschiderea paginii de Web se foloseste baza de date Web 
Navigator din spabiul de lucru al utilizatorului. 

3. Selectabi Create - «Form», unde <Form> este numele formului 
autorizat să deschidă automat un URL. 

4.În câmpul text URL, specificabi URL-ul cu sintaxa completă, 
inclusiv protocolul (de exemplu, http://www.lotus.com). 

5. (Opbional) Introducebi date în alte câmpuri ale documentului. 
Salvarea documentelor 

Putebi salva un document la care lucrapi 9i putebi să îl păstrabi 
deschis sau să-l închidebi. 

Y File - Save sau Ctrl + S 

Y File - Save As New Version pentru a salva mai multe versiuni ale 
aceluia?i document (putepi face aceasta doar dacă baza de date o 
permite). 

Dacă doribi să i închidebi documentul, File - Close, selectabi salvarea 
în dialogul care apare pe ecran 9i OK. Caseta de dialog Close Window 
apare doar dacă documentul a fost nou sau modificat 9i deci există 
ceva de salvat. 
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1.1.2 Editarea documentelor 


Pentru a putea edita un document, trebuie ca documentul să fie în 
mod editare (cu câmpurile marcate de colpare 9i cu un marcator de 
inserare prezent în cadrul documentului). 

Vă putebi edita propriile documente dacă avebi cel pubin drepturi de 
Author la baza de date iar proiectantul bazei de date a înclus un 
câmp Authors în formul documentului. Putebi edita alte documente 
dacă avebi cel pubin drepturi de Editor. 

Instrumente rapide în casetele de dialog Properties 

Putebi edita un document sau o componentă a unui document 
folosind casetele de proprietăbi, de exemplu Text Properties sau 
Table Properties. Cele mai utilizate instrumente din caseta Text 
Properties arată astfel: 


Punerea documentului în mod editare 

Avebi mai multe posibilitàpi: 

Y Actions - Edit Document 

Y Ctrl + E 

Y Dublu clic în document (dacă e deja deschis) 

Pentru a reveni în modul cititre, apăsabi tastele Ctrl + E 


Utilizarea modului de editare în panoul de previzualizare 

Dublu clic în documentul aflat în panoul de previzualizare. 

Revenirea la starea dinaintea unei acbiuni (undo) 

Dacă api făcut o acpiune Si doripi să revenibi la starea dinaintea 
acbiunii, putebi să o facepi cu comanda Edit - Undo sau Ctrl + Z. 
Dacă Notes nu poate face Undo în anumite cazuri, această comandă 
este estompată în meniu. 

Copierea, tăierea, ?tergerea ?i lipirea datelor într-un document 

1. Selectabi datele 

2. Alegebi dintre opbiunile: 

3. Edit- Copy pentru a copia date 

4.Edit- Cut pentru a “tăia” datele în vederea mutării 

5. Edit- Clear pentru a Sterge date 

6. Dacă api copiat sau tăiat datele, clic în locul unde doripi să plasapi 
datele 2i Edit - Paste sau Paste Special. 
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Observapie 


Selectapi Paste Special dacà doripi sà modificabi formatul textului 
sau obiectului pe care îl lipibi din Clipboard. De exemplu, dacă api 
copiat date în format rich text în Clipboard, dar doribi să le lipipi în 
alt document ca text, selectapi Edit - Paste Special, 2i apoi selectapi 
Text în caseta As (opbiunile pe care le avebi în această casetă depind 
de ce api copiat în Clipboard). 

Putepi copia, muta sau Sterge urmátoarele formate: text, rich-text, 
imagini grafice, tabele, obiect DDE 9i OLE, combinapii ale acestor 
tipuri de date, fisiere bitmap sau metafi“iere. 

Putebi copia date de tip rich-text, imagini grafice, tabele 9i obiecte 
doar în câmpuri rich-text. 

Copierea ?i lipirea unui document dintr-o bază de date în alta 

7. Selecatabi documentul sau documentele de copiat 

8. Edit - Copy 

9. Deschidebi baza de date în care vebi copia documentele 

10. Edit - Paste 

Observabie 

Oridecâte ori este posibil, copiapi 9i lipibi documente între baze de 
date care au acela?i form sau formuri similare. Dacă lipibi documente 
în baze de date noi care nu au acela?i form cu care au fost create 
documentele, Notes utilizeazà formul implicit al noii baze de date 
pentru a afisa conpinutul documentului. Dar, dacă formul implicit nu 
are unele sau acelea?i câmpuri ca formul documentelor, pot apărea 
probleme în citirea datelor din documente. 


?tergerea unui document din baza de date de po?tà 


11. Deschidebi baza de po?tà 9i clic pe mesajul de ?ters. Pentru a 
Sterge mai multe mesaje odată, selectapi-le pe toate. 
12. Delete, pentru a marca documentele pentru Stergere. Notes 


afi?eazà o cutie de gunoi în dreptul lor. Pentru a anula marcarea de 
?tergere, dapi din nou Delete. 

13. Apăsabi tasta F9 pentru a împrospâta posta ?i închidebi baza. 
14. Selecatapi Yes dacă Notes vă întreabă dacă doripi să ?tergepi 
documentele. Notes Sterge mesajul din toate folderele 9i view-urile 
din baza de po?tà. 

Observabie 

Avebi nevoie de drept de Author la baza de date pentru a vă Sterge 
propriile documente 9i Editor pentru a Sterge documentele altora. 
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Anularea ?tergerii documentelor în baza de date 

Pentru a putea anula (undo) Stergerea unor documente într-o bază de 
date, trebuie să fi trecut prin procedura de mai jos. Dacă această 
procedură nu este realizată, documentele dvs. vor fi permanent 
Sterse atunci când împrospătabi view-ul în care a existat documentul 
marcat pentru Stergere. 


15. Deschidebi baza de date; File - Database - Properties; clic pe 
tabulatorul Advanced (ultimul din dreapta). 
Notă 


Pentru o bază de date nouă: File - Database - New; clic pe butonul 
Advanced. 

16. Allow soft deletions 

17. Specificaþi o durată, exprimată in ore, in care este validă 
posibilitatea anulárii 9tergerii in câmpul Undelete Expire Time; clie pe 
bifă pentru salvare. De exemplu, întroducebi 2 dacă doribi să 
permitepi un interval de anulare a 9tergerii de două ore pentru 
documentele Sterse, înainte de a Sterge permanent documentele. 


18. Create- View; selectapi Shared, contains deleted documents 
din caseta View Type. 

19. Denumipi view-ul 

Observapie 


Documentele Sterse pot fi văzute în acest view până când termenul 
setat de dvs. expiră, după care documentele sunt Sterse definitiv. 
Trebuie să avebi drepturi de Author pentru a Sterge documentele pe 
care le-api creat ?i cel pupin drepturi de Editor pentru a Sterge 
documentele pe care le-au creat albii. 

Instrumentul de arhivare Ci Stergere a documentelor 
Instrumentul de arhivare và permite să  bazapi ?tergerea 
documentelor pe un număr de zile de la ultima activitate, de la ultima 
modificare sau de la expirare. Putepi deasemenea Si să copiabi 
documentele în baza de arhivare înainte de a le Sterge. Notes bine un 
jurnal al activitápii tuturor documentelor. 


20. Selectapi baza de date 

2T. File - Database - Properties 

22. Clic pe tabulatorul Basics (primul din stânga) 
23. Clic pe butonul Archive Settings: 


* Specificabi numărul de zile de inactivitate după care documentele 
sunt arhivate în câmpul Not read or accessed on this server after x 
days. 
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e Specificabi numărul de zile care trebuie să treacă fără ca 
documentele să se modifice înainte de a arhiva documentele, în 
câmpul Not modified or updated after x days Specificabi numárul de 
zile în care documentele sunt marcate ca expirate înainte de a fi 
arhivate în câmpul Expired documents after x days. Aceasta se aplică 
doar bazelor de date care permit utilizatorilor să marcheze 
documentele ca fiind expirate, cum ar fi bazele de date de discubii. 

* Documentele de arhivat se vor depune într-o bază de date arhivă 
de pe stapia dvs. locală. Specificabi o locapie 9i un nume pentru 
această bază de date. Specifiapi o cale a figierului, relativă la folderul 
de date Notes. De exemplu, pentru a arhiva documente în fisierul 
arhiva.nsf din subdirectorul datalarhive, specificapi arhivelarhiva.nsf. 
* From my workstation: putebi specifica o locabie a arhivei pe stabia 
dvs. de lucru sau pe server. 

* Automatically on server: baza de date va fi arhivată automat pe 
serverul unde este memorată baza de date propriuzisă. 

* Log activity to: Aici specificapi o bază de date Notes care conbine o 
istorie a tuturor operapiilor pentru această bază de date. Specificapi 
un nume de fisier. 

* Do not delete documents that have responses: Selectabi această 
oppiune dacă nu doripi să ?tergepi documentele care au răspunsuri. 
Se asigură astfel că documentele părinte sunt Sterse doar după ce 
sunt Sterse toate documentele răspuns, deci se evită aparipia 
documentelor orfan. 

* Delete matching documents without archiving them: selectapi 
această oppiune dacă doripi să ?tergepi documentele care corespund 
fără să le ?tergebpi. 


1.1.3 Selectarea fonturilor 


Fontul implicit la textele Notes este Helvetica, 10 puncte tipografice, 
negru. Notes oferă urmátoarele stiluri: 
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Abc tibiei Extrude 
Bold Shadow Emboss 
Underline Superscript Subscript 


Câmpuri Rich-text 

Câmpurile rich-text conpin texte, obiecte, ata?amente ?i imagini. 
Putepi 9ti ca và aflapi într-un câmp rich-text dacă bara de stare de la 
baza ecranului và indică numele 9i dimensiunea fontului folosit. 
Selectarea fonturilor 

1. Punebi documentul în mod editare. 

2.Pentru a formata un text existent, selectabi textul. Pentru a 
formata un text nou, clic acolo unde vebi insera textul. 

3. Text - Text Properties 

Observabie 

Pentru a formata o secbiune sau un o etichetă de buton, selectabi 
secbiunea sau butonul 9i Section - Section Properties sau Button - 
Button Properties. 

4. Clic pe tabulatorul Font (primul din stânga). 

5. Selectapi un font, o dimensiune, 9i / sau o culoare. 

Observabie 

Putepi utiliza instrumentul Permanent Pen pentru a adăuga 
comentarii la textul existent într-un font diferit. 

Selectarea fonturilor Ci a dimensiunii caracterelor din bara de 
stare 

6. Selectapi textul de formatat 

7.Clic în bara de stare pe indicatorul de fonturi 9i pe indicatorul de 
dimensiuni ale caracterelor, unde selectabi valorile dorite 


ÎN Le 
Default Sans $| 10 [None] “| 


Formatarea fonturilor cu tastatura 
Selectabi textul 9i utilizabi combinapia de taste necesară pentru 
formatarea fonturilor 


Combinapie de taste 
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| Revenire a textului la normal —— |CTRLYT | 
| Italic — — 1 OTRA | 
[Bold . .— . A. ^ OTR .— ^ à 23» y 
| Subliniat — — —  — |CTRLYU A 


| Mărirea dimensiunii cu un punct |F2 —— — —  — —  — |] 
Reducerea dimensiunii cu un SHIFT+F2 
punct 


1.1.1 Selectarea cuvintelor cheie 


Câmpurile de tip cuvinte cheie conbin cuvinte predeterminate puse 
acolo de proiectantul bazei de date. Vepi Sti că suntebi într-un câmp 
cuvinte cheie atunci când vi se oferă un meniu de opbiuni. 

Pentru a selecta un cuvânt cheie, trebuie să fipi într-un câmp cuvinte 
cheie. 

1. În câmpul cuvinte cheie, apăsabi Enter sau dapi clic pe butonul cu 
săgeată, dacă acest buton există. 


Basics 
Group name: iF 


Group type: ' Multi-purpose a m 
Description: T n 
Members: 


Butoane cu ságeatà pentru selectarea 
cuvintelor cheie 


2. Selectapi un cuvánt din listà 

Observapie 

Dacă lista nu conpine opbiunea dorită de dvs., 9i în casetă există 
câmpul New Keywords, introducebi propriul dvs. cuvânt cheie. 


1.1.2 Ascunderea paragrafelor ?*i paginarea documentelor 


Atunci când creabi un document, putebi ascunde paragrafe din el. De 
exemplu, putebi ascunde un paragraf dacă documentul este în mod 
editare, sau dacă este vizualizat cu o versiune de Notes mai nouă 
decât 4.6 inclusiv. Putebi organiza paragrafele i obiectele în 
documentul dvs. prin setarea paginării. De exemplu, putebi insera 
salturi de pagină pentru a fragmenta informabiile. 

Ascunderea paragrafelor 

Pentru a putea modifica proprietàpile paragrafelor, trebuie să fipi 
într-un câmp rich-text. 

1. Punebi documentul în starea de editare 

2. Selectabi paragraful sau paragrafele de ascuns. 

3. Text - Text Properties 
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Observapie 
Pentru a ascunde o secbiune, zonă fierbinte, buton, ata?ament sau 
obiect, selectapi elementul 9j apoi «element» z 


<element>Properties. Notes ascunde paragraful care conpine 
elementul. 

4.Clic pe tabulatorul Hide (al patrulea de la stânga) 

5. Puteþi ascunde paragrafe: 

* Notes R4.6 or later: dacă versiunea de Notes este 4.6 sau mai 
recentă, paragraful va fi ascuns 

* Web browsers: dacă baza de date este accesată printr-un browser 
Web, paragraful va fi ascuns 

e Paragraful poate fi ascuns Si dacă documentul este în una sau mai 
multe din următoarele stări: deschis pentru citire, previzualizat 
pentru citire, imprimare, previzualizat pentru editare, deschis pentru 
editare, copiat în Clipboard. 

* Paragraful mai poate fi ascuns 9i dacă rezultatul calculului unei 
formule este adevărat (are valoarea 1) 

Paginarea documentelor 

Putepi insera salturi de pagină (page breaks) sau putebi păstra 
paragrafe 9i obiecte pe aceea?i pagină. 

Pentru a insera un salt de pagină, procedura este următoarea: 

6. Punebi documentul în mod Editare 

7. Clic acolo unde doribi să inserabi saltul de pagină. Notes va insera 
saltul de pagină deasupra paragrafului curent. 

8. Create - Page Break. Pentru a vedea unde sunt salturile de pagină, 
View - Show - Page Breaks. Notes afi?eazà saltul de pagină ca o line 
orizontală pe toată lápimea ecranului. 

9. Pentru a pine texte, zone fierbinpi sau obiecte pe accea?i pagină: 


10. Punebi documentul în mod editare 

11. Pentru a bine un paragraf pe aceeasi pagină, clic în paragraf 
12. Pentru a bine două paragrafe consecutive pe aceea?i pagină, 
clic pe primul paragraf. 

13. Text - Text Properties 

14. Observapie 

15. Pentru zone fierbinpi, butoane, ata?9amente sau obiecte, 


selectabi elementul 9i apoi «element» - «element? Properties. Notes 
va bine paragraful care conpine elementul pe aceea?i pagină. 


16. Clic pe tabulatorul Paragraph Margins (al treilea de la stânga) 
17. Selectabi: 
18. Page break before paragraph, pentru a pune un salt de 


pagină înaintea paragrafului selectat. 
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19. Keep paragraph on one page, pentru a pine tot textul 
paragrafului pe aceea?i pagină. 
20. Keep paragraph with next paragraph, pentru a bine două 


paragrafe consecutive pe aceea?i pagină. 
1.1.3 Formatarea paragrafelor intr-un document 


Atunci când editabi un document, putepi specifica anumite setări 
pentru paragrafe, cum ar fi indentarea primului rând (deplasarea 
spre interiorul paginii), spabiu dublu sau simplu între linii, 
dimensiunea marginilor din stânga Ci dreapta etc. Putebi utiliza rigla 
pentru a formata paragrafele. Putepi deasemenea să salvabi toate 
atributele de formatarea ale unui paragraf într-un stil de paragraf, pe 
care îl putepi apoi folosi in permanenbă. 

Alinierea paragrafelor 

1. Punebi documentul în mod editare 

2. Selectabi paragraful sau paragrafele 

3. Text - Text Properties 

Observabie 

Pentru a alinia o zonă fierbinte, un buton, un ata?ament sau un 
obiect, selectabi obiectul 9i apoi <obiect> - <obiect> Properties. 
Notes va alinia paragraful care conbine obiectul 

4. Clic pe tabulatorul Paragraph Alignment (al doilea din stânga) 
5.Clic pe una din icoanele de aliniere descrise de la stânga la 
dreapta: 


Alignment 


* Aliniere la stánga pentru a alinia textul la marginea din stánga 

* Aliniere la centru, pentru a centra textul 

* Aliniere la dreapta, pentru a alinia textul la marginea din dreapta 

+ Aliniere integrală, pentru a alinia textul 2i la stânga 9i la dreapta 

* No wrap, pentru a invalida atributul de salt la linia următoare la 
completare (line wrapping) 2i a afisa textul pe o linie. 

Indentarea primei linii a paragrafului 

6. Punebi documentul în mod editare 

7. Selectabpi paragraful sau paragrafele 

8. Text - Text Properties 


Observapie 
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Pentru a indenta o zonă fierbinte, un buton, un atasament sau un 
obiect, selectabi obiectul 9i apoi <obiect> - <obiect> Properties. 
Notes va indenta paragraful care conbine obiectul 

9. Clic pe tabulatorul Paragraph Alignment (al doilea din stânga) 


10. Clic pe una din icoanele de aliniere descrise de la stânga la 
dreapta: 

Ur d] —— EI 
11. 


* [ndentare normală 
* Indentare a primei linii a paragrafului sau paragrafelor selectate 
* Outdent al primei linii 


12. Dapi i valoare indent sau  outdent; implicit este 
0.25"(0,635cm.) 
Observapii 


Se poate stabili o valoare de indent sau outdent 9i cu ajutorul riglei 
(View - Ruler), trăgând de triunghiul superior cu mouse-ul până la 
pozipia de indentare a primului ránd al paragrafului sau de triunghiul 
inferior, pentru a pozipiona celelate rânduri ale paragrafului. 
Deasemenea, se poate utiliza tastatura, F7 realizează indent al primei 
linii a paragrafului selectat, Shift + F7 realizează outdent al primei 
linii, F8 face indent al întregului paragraf iar Shift + F8 face outdent 
al întregului paragraf. 

Spabiul dintre linii 

Putebi modifica spabiul dintre linii în unul sau mai multe paragrafe ca 
2i cel de deasupra sau dedesubtul unuia sau mai multor paragrafe. 
13. Punebi documentul în mod editare 

14. Selectapi paragraful sau paragrafele 

15. Text - Text Properties 

Observabie 

Pentru a seta spabiul pentru o zonă fierbinte, un buton, un atasament 
sau un obiect, selectabi obiectul 9i apoi <obiect> - <obiect> 
Properties. Notes va spabia liniile în paragraful care conpine obiectul 
16. Clic pe tabulatorul Paragraph Alignment (al doilea din stânga) 
17. Selectapi oricare dintre opbiunile: 

* În caseta Interline, selectabi spapiul dintre liniile fiecărui paragraf 
selectat 

* În caseta Above, selectaþi spabiul dintre fiecare paragraf selectat 
2i paragraful de deasupra lui 
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* În caseta Below, selectabi spabiul dintre fiecare paragraf selectat 
?j paragraful de sub el. 

Putepi utiliza Text - Spacing pentru a seta spabierea de sub 
paragrafe. 

Setarea marginilor 

Notes seteazà automat marginea din dreapta, bazat pe dimensiunea 
ferestrei Notes. Notes utilizeazà marginea din stánga pe care o 
specificapi pentru afisare i imprimare. Notes utilizează marginea din 
dreapta pentru imprimare. Asigurapi-và cà specificabi marginea din 
dreapta in funcpie de dimensiunea paginii. De exemplu, pentru a 
specifica o margine din dreapta lată de 1" la o hârtie lată de 8,5“, 
setapi marginea din dreapta la 7.5” 

18. Punebi documentul în mod editare 

19. Selectapi paragraful sau paragrafele 

20. Text - Text Properties 

Observabie 

Pentru a sta marginile pentru o zonă fierbinte, un buton, un 
ata?Pament sau un obiect, selectapi obiectul 9i apoi <obiect> - 
<obiect> Properties. Notes va seta marginile în paragraful care 
conbine obiectul 

21. Clic pe tabulatorul Paragraph Margins (al treilea din stânga) 
22. Clic Absolute position (inci) sau Relative (procente) în 
casetele pentru marginile din stânga 9i dreapta al secþiunii Margins. 
23. Ajustaþi marginile in casetele de text Left 9i Right din 
secþiunea Margins; clic pe bifà pentru a salva. 

24. Puteþi seta margin Si pentru întregul document, cu File - 
Page Setup 

25; Putepi folosi 9i rigla pentru setarea marginilor: View - Ruler 
9j tragebi de triunghiul de jos in pozipia unde doripi să fie noua 
margine. 

Setarea taburilor 

Atunci când creapi un document, putepi seta taburi în orice moment. 
Introducebi distanpe între taburi în inci sau centimetri. Dacă 
introducebi mai multe taburi, separabi-le prin punct 9i virgulă (de 
exemplu, 1.5”;2.5”;3”). Introducepi L, C, R sau D înaintea tabului, 
pentru aspecifica faptul cà este vorba de tabulatoare stánga, centru, 
dreapta sau zecimale. 


26. Punepi documentul in mod editare 
27; Selectapi paragraful sau paragrafele 
28. Text - Text Properties 
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Observapie 


Pentru a seta taburi pentru o zonă fierbinte, un buton, un atasament 
sau un obiect, selectabi obiectul 9i apoi <obiect> - <obiect> 
Properties. Notes va seta taburi pentru paragraful care conbine 
obiectul 

29. Clic pe tabulatorul Paragraph Margins (al treilea din stânga) 
30. In caseta Tab stops introducebi: 

* Individually set 9i introducepi un număr de taburi 

* Evenly spaced ?i introducebi intervalul dintre taburile repartizate 
uniform 

31. Taburile pot fi puse 2i pe riglă (View - Ruler) dabi un clic pe 
locul unde doripi să apară tabul; pentru a stabili tipul, dabi un clic 
dreapta pe tab 9i selectabi tipul din meniul care apare 

32. Pentru a Sterge un tab, dapi un clic pe el. 

Stiluri de paragraf 

Stilurile de paragraf sunt grupuri de atribute de formatare, cárora le 
dabi un nume. Ulterior le putebi folosi oriunde in document, 
paragrafele càrora le afectapi un anumit stil de paragraf vor avea 
acela?i set de atribute ca paragraful de definipie a stilului. 

Stilurile de paragraf oferite de Notes se pot selecta pentru un 
paragraf din meniul aflat in bara de stare, la dreapta meniului de 
dimensiuni ale caracterelor. 

Putebi crea 9i dvs. stiluri proprii pornind de la setările de formatare 
ale paragrafului curent (Text - Properties - clic pe tabulatorul 
Paragraph Styles, ultimul din dreapta - Create style - dabi un nume 
noului stil). 


1.1.4 Crearea 2i formatarea listelor 


Notes crează liste de enumerare cu diverse semne grafice (bullets), 
liste de numerotare cu numere, numerale romane ?i litere. Putepi 
crea 9i liste în cadrul altor liste. 

Crearea listelor de enumerare 

1. Punebi documentul în modul editare 

2. Selectabi paragraful sau paragrafele care vor începe cu o listă de 
enumerare 

3. Text -List - Bullet 

* Pentru a selecta semne rotunde, Text - List - Circle 

e Pentru a selecta semnte pătrate, Text - List - Square 

Crearea listelor de numerotare 

4. Punebi documentul în modul editare 
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5.Selectapi paragraful sau paragrafele care vor începe cu o listă de 
numerotare 

6. Text - List - Number, sau, pentru a crea o listă cu numere romane, 
Text - List - Uppercase Roman sau Lowercase Roman (cu litere mari 
sau mici). 


Observapie 


Pentru a crea mai multe liste numerotate in document, inserapi cel 
pubin un paragraf nenumerotat după fiecare listă, pentru a reîncepe 
numărătoarea. 


de tacut azil 

1. trimite agenda sedintei 

2. revizuire baze de date 

de facut maine 

1. sedinta cu echipa proiectului 

2. scrierea raportului de stare a proiectului 
T. 


Crearea unei liste de casete de bifat 
Selectapi Text - List - Checkmark 


de tacut 

trimite agenda sedintei 

revizuire baze de date 

sedinta cu echipa proiectului 

scrierea raportului de stare a proiectului 


D [* [] [s] 


Pe măsură ce terminapi sarcinile din listă, putebi deschide 
documentul i bifapi cu mouse-ul în casetele din listă. 

Crearea unei liste alfabetice 

Selectapi Text - List - Uppercase Alphabetic sau Lowercase Alphabetic 
Formatarea listelor 

Pentru a Sterge o listă fără Stergerea textului, selectapi lista; Text- 
List- clic pe tipul listei 

Pentru a crea o listă în altă listă, selectabpi paragraful sublistei; F8 
pentru a indenta acest paragraf 

Adăugarea unor paragrafe indentate într-o listă numerotată, fără a 
distruge numerotarea listei: în timp ce creapi lista, tastapi Shift + 
Enter, în loc de Enter, pentru paragraful fără număr, indentat. 
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de facut 
i. trimite agenda sedintei 


ii. revizuire baze de date 
aici s-a introdus un paragraf nenumerotat, indentat, 


iii. sedinta cu echipa proiectului 
iv. scrierea raportului de stare a proiectului . 


Pentru a crea o listă, putepi utiliza 9i caseta Text Properties: 
selectabi paragrafele, Text - Text Properties; clic pe tabulatorul 
Alignment; selectapi o listà din casetà. 


1.1.5 Verificarea corectitudinii ortografice (check spelling) 


Verificatorul corectitudinii ortografice de la Notes caută cuvintele 
scrise gre?it, utilizând dicbionarul englez principal (lotusen1.dic) 9i 
un dicbionar personalizabil al utilizatorului (user.dic, din directorul 
dvs. de date). 

Verificarea ortografică a unui document 

1. Punebi documentul în mod editare 

2. Edit - Check Spelling 

3. Pentru fiecare cuvânt pe care Notes nu îl recunoa?te, putebi să 
alegebi: 

* Replace, pentru a înlocui cuvântul în cauză cu cel propus de Notes 
sau prin introducerea de la tastatură a corecbiei 

* Add, pentru adăuga cuvântul în dicpionarul utilizatorului 

+ Skip, pentru a ignora cuvântul 

* Skip all, pentru a ignora toate aparibiile ulterioare ale cuvântului. 
Putebi face verificarea 9i pentru o parte a documentului. Pentru 
aceasta, selectabi textul de verificat 9i Edit - Check Spelling. 


1.2 Vizualizarea Si modificarea proprietăbilor documentelor 


Pentru a vedea informabii despre un document, i anumite 
proprietăbi ale documentului, selectabi un document Si File - 
Document Properties. 

Vom trata în această secbiune urmátoarele subiecte: 

Y Vizualizarea informabiilor despre documente Si câmpuri 

Y Imprimarea headerelor 2i footerelor într-un document 
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Y Securitatea documentelor 

Y Capturarea metadatelor despre un document 

Vizualizarea informapiilor despre documente ?i càmpuri 
1.Selectapi un document 

2.File - Document Properties 

3. Clic in tabulatorul Info (primul din stánga) 


DJocumer Yi 


Created — 10.03.1899 20:50:52 (Initially) 
Modified 10.03.1999 21:15:08 (Initially) 
Added 11.02.1000 *6:19:00 (In this file) 
Modified 11.03.1999 *6:18:08 (In this file) 
Modified bipavid Mahar'CAM/Lotus 
Accessed 11.03.1999 (In this file) 

Size 14.854 (bytes) 


4. 


5. În câmpurile urmátoare gâsibi informabiile: 

* Created : data creării documentului 

* Modified: data ultimei modificări inipiale 

* Added: când a fost documentul ultima dată salvat sau replicat în 
baza de date 

+ Modified: data ultimei modificări în baza de date 

* Modified by: ID-ul persoanei care a salvat / modificat ultima oară 
documentul 

+ Accesed: când a fost accesat ultima oară 

* Size: dimensiunea în bytes 

Dacă dapi un clic pe tabulatorul Fields, al doilea din stânga, putebi 
vedea în stânga toate câmpurile documentului; dabi un clic pe oricare 
dintre aceste câmpuri 9i vebi vedea în dreapta o serie de valori 
pentru câmpul respectiv, printre care: numele câmpului, tipul 
câmpului Si dimensiunea câmpului. 

Dacă dapi un clic pe tabulatorul Document Ids (ultimul din dreapta) 
al casetei de proprietăbi a documentului, putebi vedea identificatorul 
documentului, un Sir alfanumeric care identifică unic documentul. 
Imprimarea headerelor 2i footerelor într-un document 

6. Deschidebi un document sau o bază de date 

7.File - Document Properties sau Database Properties, pentru a 
construi acela2i header sau footer pentru toate documentele din baza 
de date. 
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8. Clic pe tabulatorul Printer (al treilea din stánga) 


Specify: e Headei Footer 


Header/Footer Text 
Y aici se introduce textul din header] =| 


x H 
ale) O ap 

Format 

Font Size Style 

Courier New ud 8 4] vPlain a 

Default iile fjg 13 Bold 

Default MultiLing 12 Italic 


bus sa v] Underline >] 


Options 
y Print header and footer on first pag 


9.Selectabi Header or Footer. Dacà apare un header sau footer 
implicit, putebi să il Stergebi sau să il editapi. 

10. Introducebi textul în câmp 

11. Alegebi oricare dintre oppiunile: 

e Pentru a insera numârul paginii, clic pe prima icoană 

* Pentru a insera data, clic pe icoana a doua 

+ Pentru a insera ora, clic pe icoana a treia 

* Pentru a insera un tab, clic pe icoana a patra 

* Pentru a insera titlul documentului, clic pe ultima icoană. 

12. (Opbional) Putepi modifica formatarea textului din header 
sau footer 

13. Clic pe bifă pentru a salva modificările sau pe x pentru a 
renunba la ele 

14. (Opbional) Pentru a nu avea header sau footer pe prima 
pagină, deselectapi opbiunea Print headers and footers on first page 
Securitatea documentelor 

Trebuie să protejabi documentele 9i bazele dvs. de date, astfel ca 
numai persoanele autorizate să le poată accesa. 
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Dacă creapi o bază locală pe discul dvs. putepi să o criptapi, astfel ca 
numai dvs. 9i cei care au cheia de criptare să o poată decripta 9i 
modifica. 

Restrângerea accesului la documente 


15. Deschidebi documentul al cărui acces trebuie restrâns 

16. File - Document Properties 

17. Clic pe tabulatorul Security (al patrulea de la stânga) 

18. Deselectabi All readers and above 

19. Selectapi utilizatorii, grupurile, serverele, sau rolurile de 
acces care pot accesa documentul. 

20. Salvabi documentul 


Restrângerea accesului la bazele de date locale 
Dacă suntebi Manager pe o bază de date, Notes poate cripta baza 


folosind cheia publică a ID-ului dvs. Numai un utilizator care are 
această cheie poate decripta baza. 


21. File - Database - Properties 

22. Clic pe tabulatorul Basics (primul din stánga) 

23. Clic Encryption Settings 

24. Selectapi Locally encrypt this database using pentru a alege 
nivelul de criptare (puternic, mediu sau simplu) 

25. (Opbional) Pentru a da securitatea locală 2i altei persoane, in 


afară de dvs., clic For; adăugabi numele în caseta de dialog Names 
Lista de control a accesului (ACL) la baza de date este un element 
important al securitápii. A fost descrisă în capitolul 1 al acestei 
lucrări. 

Capturarea metadatelor despre un document 

Metadatele sunt informabii despre documente care permit găsirea 
sortarea documentelor în diverse moduri. De exemplu, autorii Ci 
bibliotecarii pot folosi metadatele pentru a organiza documentele 
după informabiile bibliografice pe care le pot apoi cáuta mai u?or. 

In Notes, tabulatorul Meta din caseta Document Properties (a cincea 
din stânga) và permite să vizualizapi 9i să capturapi metadate despre 
document Si, dacă avebi drepturile cuvenite, putebi să inscriepi 
metadatele în catalogul Domain. 

De exemplu, putebi să înscriebi în această casetă, cuvintele cheie din 
punct de vedere bibliografic, ale documentului. 


9i 
(0) 


1.3 Crearea tabelelor 


Puteþi crea tabele standard, nestandard ?i tabele în cadrul tabelelor. 
Tabelele pot fi create doar în câmpuri rich-text. 
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1. Punebi documentul în mod editare. 

2. Clic în locul unde doribi să apară tabela 

3. Create - Table 

4. Clic pe butonul de tabelă standard (primul din stânga) în secbiunea 
Table Type 

5. Specificapi numărul de linii 2i coloane în secpiunea Table Size. 

6. OK. 

Observapie 

Putepi crea orice tabelă nestandard din lista de mai jos: 

* Tabele cu ránduri tabulate (al doilea buton din stánga in secbiunea 
Table Type) 

* Tabele care afi?eazà un rând diferit la fiecare 2 secunde (al treilea 
buton din stânga în secbiunea Table Type) 

* Tabele care comută rânduri bazat pe o acbiune sau formulă într-un 
câmp (al patrulea buton din stânga în secpiunea Table Type) 

Crearea tabelelor din cadrul tabelelor 

7. Punebi documentul în mod editare 

8. Plasabi cursorul într-o anumită celulă unde doribi să inserabi noua 
tabelă 

9. Create - Table 

10. Alegebi tipul, specificapi numărul de linii 9i coloane 

11. OK. 


1.4 Formatarea 2i personalizarea tabelelor 


Odată ce api creat o tabelă, putebi formata Si personaliza această 
tabelă folosind meniul Table 2i caseta de dialog Table Properties. 
Inserarea rândurilor sau coloanelor 

Pentru a insera ulterior creării tabelei o linie sau o coloană: 

1. Punebi documentul în mod editare 

2. Plasabi cursorul într-o celulă. 

3. Table - Insert Row sau Table - Insert Column 

Pentru a insera mai multe linii sau coloane: 

4. Punebi documentul în mod editare 

5. Plasabi cursorul într-o celulă. 

6. Table - Insert Special 

7. Specificapi numărul de linii sau coloane de inserat 

8. Selectapi Column(s) sau Row(s) 

9. Clic Insert 

Pentru a insera o linie in partea de jos a coloanei 

10. Punebi documentul in mod editare 

11. Clic oriunde în tabelă 
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12. Table - Append Row 

Pentru a adáuga mai multe linii in partea de jos a tabelului, Table - 
Insert Special, specificapi numărul de linii de adăugat 9i Append. 
Pentru a adăuga o coloană la dreapta tabelei, clic oriunde în tabelă Ci 
Table - Append Column 

Pentru a adăuga mai multe coloane la dreapta tabelei, Table - Insert 
Special, specificapi numărul de coloane de inserare Si Append. 
?tergerea liniilor sau coloanelor din tabele 

Putebi Sterge o linie sau o coloană sau mai multe linii sau coloane 
dintr-o tabelă. 

Pentru a Sterge o linie sau o coloană: 


13. Punebi documentul în mod editare 
14. Plasabi cursorul în linia sau coloana de Sters 
15. Table - Delete Selected Row(s) pentru a Sterge linia sau Table 


- Delete Selected Column(s) pentru a Sterge coloana. 

Pentru a Sterge mai multe linii sau coloane: 

16. Punebi documentul în mod editare 

17. Plasapi cursorul în prima linie de sus a liniilor de ?ters sau în 
prima coloană din stânga a coloanelor de 9ters. 

18. Table - Delete Special 

19. Specificabi numărul de linii sau coloane de Sters 

20. Selectapi Column(s) sau Row(s). 

21, Delete 

Observabie 

Atunci când ?tergebpi linii sau coloane, se sterg 2i datele din acestea. 
Reunirea ?i divizarea celulelor 

Reunirea celulelor le combină într-o singură celulă, pe dimensiunile 
celulelor reunite. Dacă în celulele reunite existau date, tabela preia 
datele 9i le aranjează vertical în celula reunită. 

Dacă reunipi celule ?i apoi le divizapi la loc, celulele revin la forma 
inipialà, dar datele rămân în prima celulă din stânga a grupului de 
celule reunite, aranjate vertical. 

Trebuie să reunibi celule înainte de a le diviza. 

lată o tabelă înainte de reunirea celulelor 1 2i 2: 
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Aceeasi tabelă, după reunirea celulelor 1 9i 2: 


ai aceeasi tabelă, după divizarea la loc a celulei din linia 1 a tabelei: 


Pentru a reuni mai multe celule într-una singură, în mod editare, 
selectapi celulele de reunit 2i Table - Merge Cells. 

Pentru a diviza o celulă reunită, selectapi celula 9i Table - Split Cell. 
Tăierea, copierea ?i lipirea datelor în tabele 

Aceste operabii se fac cu comenzile Edit - Cut, Edit- Copy 2i respectiv 
Edit - Paste. 

Dacă operabiile depăesc cadrul unei celule, ele preiau Si marginile 
celulelor selectate. 

Particularizarea aspectului tabelei (table layout) 

Plasabi cursorul în tabelă, Table - Table Properties 9i clic pe primul 
tabulator din stânga, Table Layout, pentru a modifica atributele de 
pozipionare în fereastră, pozipionarea a celulelor în tabelă 9i ale 
textului din celule. 
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z Table Layouts 


E 


Autosize 


vinimum heig 


3owi spacing” 


Zolumn spacir 


* Applies to all c To» v Verically align 


lată câteva exemple de dimensionare a tabelelor, având làpime fixă a 
coloanei, sau încadrându-se în dimensiunea ferestrei, cu sau fără 
margine: 


Fit to window Adaptare la dimensiunea ferestrei 


Same as window Aceeasi dimensiune ca fereastra 


Modificarea stilului marginilor 
Plasabi cursorul în tabelă, Table - Table Properties 9i clic pe 


tabulatorul Cell Borders (al doilea din stânga). Aici putebi face 
modificări asupra dimensiunilor, culorii 9i formei marginilor celulelor. 
Putepi seta 2i conturul (outline) exterior al tabelei precum avebi 2i 
oppiunea de a avea tabele fără caroiaj vizibil, cu grosimea liniilor 
nulă (Set All to 0). 
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tun 


Cell Bor Style — Soli! v 
Style Colo p v "Applies to all ce 
Top | |7 
Left z Right 
Cell Borc 1 7-19 17 
i " 
Thicknes BoHo 1 ^; 


set All ToC 3et All To 1. Outline 


Modificarea culorilor in tabel 

Plasabi cursorul in tabelă, Table - Table Properties 9i clic pe 
tabulatorul Table/Cell Background (al treilea din stânga). Aici putebi 
face modificări asupra culorilor. Observapi că imaginile din celule se 
suprapun peste fondul colorat al acestora. Deasemenea, fondul 
colorat al celulei acoperă fondul colorat al tabelei. 


a Table/Cel Background 


Style H Ncne v 
Table co 


Colo (none) € Sti LJ LE EJ 


Cell colo 
= B Apply to Al 
Cell image Soure  AulhorProfile.gif 8 
Repea o Center Y 
4 /— Sell ima: 
yi Agell colo (B 
ZI, "Fable co 
apply to Al 


Modificarea stilului cadrului tabelului 

Plasabi cursorul in tabelă, Table - Table Properties 9i clic pe 
tabulatorul Table Borders (al patrulea din stânga). Aici putebi face 
modificári asupra stilului, efectelor 9i grosimii cadrului tabelului. 
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Aceleai proceduri se aplică 9i in tabulatorul Borders din caseta 
Picture Properties. 


Border effec Drop shad Widtt O ^ 
Top 6% 

Right 

Thickne w 6^ 


zl” 


Botu 6 $ 


Modificarea marginilor tabelei 9i atributul text wrap 
Plasaþi cursorul in tabelă, Table - Table Properties 9i clic pe 


tabulatorul Table Margins (al cincilea din stânga). Aici putebi face 
modificári asupra marginilor tabelei, asupra atributului text wrap 
pentru texte din interiorul tabelei 9i pentru cele din exteriorul ei. 
Deasemenea, putepi face tabela compatibilà cu versiunea 4 a 
produsului Notes. 


Table Margins 


Relative ( w 
Table mar 
Righi 100 Relative ( v 


Outside tab Wrap text around ta 
Table wra Inside table y/ Wrap text between t 
Atheig 2,54 


Compatib Use R4spacing within t 


Tabele care afi?eazà câte o linie odatà 

Plasaþi cursorul in tabelă, Table - Table Properties 9i clic pe 
tabulatorul Table Rows (al 9aseea din stânga). Aici putepi face 
modificări asupra posibilitápii de a afisa doar câte un singur rând 
odată. Setarea implicită este Show all table rows (afiarea tuturor 
linilor tabelei). 

Selectabi opbiunea Show only one row at a time (afisarea a unei 
singure linii odată). 
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Setarea implicită pentru această funcbionare specială este Users pick 
row via tabbed buttons (utilizatorii aleg linia de afisat prin butoanele 
tabulatoarelor). Pentru a face tabela să avanseze automat de la o 
linie la alta, selectabi Switch row every 'nn' milliseconds. 

Pentru a vedea tabela funcpionánd în acest mod, trebuie ca 
documentul să fie în mod citire. 

able v Z 


Special table row disp ay 


Show all table r 
e Show only one row ata’ 


Which row to disp 


EH * Users pizk row via tab bu 


Irz 


a Switch owe 0 millisecor 


Lil Switch rows programmat 


For selected row 


Tab Label 


1.5 Culoarea ?i imaginile grafice în documente 


Putepi adăuga culori sau imagini grafice pe fundalul (background) 
documentelor 9i putebi insera linii orizontale în documente, pentru a 
separa informabiile. 


1.5.1 Accentuarea textelor importante 


Opbiunea Permanent pen vă permite să punepi în evidenpà textele 
importante, prezentându-le cu culori 9i fonturi diferite. Stilul implicit 
pentru permanent pen este rosu bold, dar putepi schimba aceste 
setări. Pentru a putea folosi permanent pen, trebuie să lucrabi într-un 
câmp rich-text. 

Setarea stilului permanent pen 

1. Punebi documentul în mod editare 

2. Text - Text Properties 2i clic pe tabulatorul Font (primul din stânga) 
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3.Alegebi fontul, dimensiunea, stilul 2i culoarea pentru permanent 
pen 

4. Text - Permanent Pen - Set Permanent Pen Style 

Activarea opbiunii permenent pen 

1. Punebi documentul in mod editare 

2. Text - Permanent Pen - Use Permanent Pen 

3. Pentru a dezactiva opbiunea permanent pen, Text - Permanent Pen 
- Use Permanent Pen. 

Accentuarea textului 

1. Punebi documentul în mod editare 

2. Text - Highlighter - Use <culoare> Highlighter 

3. Tragebi cu mouse-ul peste textul pe care doripi să îl accentuabi. 
4.Pentru a deselecta accentuarea textului, Text - Highlighter - Use 
<culoare> Highlighter 

5.Pentru a anula accentuarea unui text, tragepi cu mouse-ul de la 
dreapta la stânga textului accentuat 


1.5.2 Crearea 2i formatarea liniilor orizontale 


Putepi adăuga linii orizontale oricărui document, pentru a separa 
părbile documentului sau pentru a-l face mai interesant. Putebi seta 
inàlbimea, lápimea 9i culoarea (inclusiv degrade). Putebi adăuga linii 
orizontale doar în câmpuri rich-text. 

Crearea unei linii orizontale 

1. Punebi documentul în mod editare 

2. Clic în locul unde doribi să introducebi linia 

3. Create - Horizontal Rule 

Modificarea lăbimii 2i inàlbimii unei linii orizontale 

1. Punebi documentul în mod editare 

2. Clic pe linie; selectapi Horizontal Rule - Horizontal Rule Properties 
3. Clic în tabulatorul Horizontal Rule Info (primul din dreapta) 

4. Ajustapi înălbimea în caseta Height din secbiunea Size 

5.Pentru làpime, alegepi între Absolute position (inches), pozipia 
absolută de la marginea stângă a ecranului până la capătul din 
dreapta al liniei orizontale, 9i Relative (percentage), procentul din 
lápimea totală a ecranului ocupat de linie. 

6. Putebi selecta No 3D shading, pentru a anula efectul tridimensional 
al liniei 

Atribuirea unei culori liniei 

1. Punebi documentul în mod editare 

2. Clic pe linie; selectapi Horizontal Rule - Horizontal Rule Properties 
3. Clic în tabulatorul Horizontal Rule Info (primul din dreapta) 


- 204 - 


SoftNet Lotus Notes versiunea 5 - Utilizare 


4.Ín secpiunea Fill, clic pe butonul de lângă caseta Color Si setapi 
culoarea dorită. Pentru a face linia transparentă, clic în caseta Color 
9j apoi pe butonul de transparenbă (al doilea de la stânga în colbul 
din dreapta sus). Pentru a anula transparenpa, clic pe al treilea 
buton). 


1.5.3 Adăugarea de culori ?i imagini de fundal 


Putepi adăuga o culoare de fond unui document. Putepi 9i să copiapi 
9j să lipipi o imagine grafică de fond pentru document, dacă 
proiectarea o permite. 

Adăugarea unei culori de fond 

1. Punebi documentul în mod editare 

2. File - Document Properties 

3. Clic pe tabulatorul Background (al treilea de la stânga) 

4. Alegebi o culoare din casetă 

Copierea unei imagini în fondul documentului 

1. Selectabi imaginea de copiat; Edit - Copy 

2. Deschidebi documentul la care vrebi să aducebi imaginea de fond 
3. Punebi documentul în mod editare 

4.File - Document Properties; Clic pe tabulatorul Background (al 
treilea de la stânga) 

5. Clic Paste în secpiunea Graphic or Resource 

Observapie 

Dacă imaginea este mare, va apare o singură dată în document. Dacă 
imaginea este mică, se va repeta până la umplerea documentului. 
Importarea unei imagini în fondul documentului 

1. Punebi documentul în mod editare 

2.File - Document Properties; Clic pe tabulatorul Background (al 
treilea de la stânga) 

3. Clic Import în secbiunea Graphic or Resource 

4. Selectapi fi“ierul de importat 

5. Import 

Observabii 

Putepi importa imagini ?i dintr-o bibliotecă de imagini (Image 
Resource) creată de proiectant, sau să creabi un fundal pe baza 
calculului unei formule. 

Pentru a Sterge imaginea grafică, clic Remove în secpiunea Graphic 
or Resource 
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1.5.4 Adăugarea i formatarea imaginilor grafice 


Putebi copia imagini grafice într-un document, putebi importa fiiere 
grafice, putebi redimensiona imagini într-un document, într-un câmp 
rich-text. 

Copierea unei imagini grafice într-un document 

Putebi copia doar fisiere BMP. Totusi, putepi importa fisiere BMP, 
GIF, JPEG, PCX 2i TIFF 5.0. 

1. Selectabi imaginea de copiat 9i Edit - Copy 

2. Deschidebpi documentul în care doribi să adăugabi imaginea 

3. Punebi documentul în mod editare 

4. Clic în locul unde doribi să includebi imaginea 

5. Edit - Paste 

Importul unui fi?ier grafic intr-un document 

1. Punebi documentul in mod editare 

2. Clic în locul unde doribi să includebi imaginea 

3. File - Import 

4. Selectabi fisierul de importat 

5. Import 

Redimensionarea imaginii grafice 

1. Punebi documentul în mod editare 

2. Clic pe imagine 

3. Plasapi cursorul mouse- ului pe colpul din dreapta jos al imaginii 9i 
tragebi pentru redimensionare 

Pentru redimensionarea imaginii la dimensiunea inibială 

1. Punebi documentul în mod editare 

2. Clic pe imagine 

3. Picture - Picture Properties 

4. Clic pe tabulatorul Picture Info (primul din stânga) 

5. Clic Reset in secpiunea Scaling. 

Schimbarea numelui imaginii 

1. Punebi documentul in mod editare 

2. Clic pe imagine 

3. Picture - Picture Properties 

4. Clic pe tabulatorul Picture Info (primul din stânga) 

5. Introducebi numele în caseta Alternate Text 9i clic pe bifà pentru 
salvare. 

Plasarea unei legende sub imagine 

1. Punebi documentul în mod editare 

2. Clic pe imagine 

3. Picture - Picture Properties 
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4. Clic pe tabulatorul Picture Info (primul din stânga) 

5. Introducebi textul legendei în caseta Caption; clic pe bifă pentru 
salvare. 

6. Alegebi unde doribi să fie plasată legenda, relativ la imagine, în 
caseta Display caption 

Crearea zonelor fierbinbi pe imaginea grafică 

1. Punebi documentul în mod editare 

2. Clic pe imagine 

3. Picture - Add Hotspot <formă> sau Add Default Hotspot. 

4. Utilizabi mouse-ul pentru a trage zona fierbinte pe imagine 

5. Finisapi crearea zonei fierbinpi 

atergerea imaginii 

1. Selectabi imaginea 

2. Edit - Clear sau tasta Delete 


1.6 Caracteristici avansate ale documentelor 


Vom descrie aici următoarele subiecte: 

Y Crearea unei legâturi ?i personalizarea barei de stare 

Y Crearea zonelor fierbinpi, a butoanelor Si a textului calculat 
Y Formatarea ?i editarea zonelor fierbinpi ?i a butoanelor 

Y Crearea “i formatarea secpiunilor 

Y Crearea caracterelor speciale 


1.6.1 Crearea unei legături ?i personalizarea barei de stare 


Putepi crea legături (links) care permit cititorilor să comute rapid 
spre alt document, view, folder sau bază de date. Trebuie să fipi intr- 
un câmp rich-text pentru a putea crea un link. 

Crearea unui link 

1.Clic pe documentul, view-ul, folderul sau baza de date la care 
doripi sà creapi legátura. 

2.Edit - Copy as Link i apoi una dintre oppiunile: 

* Document Link, pentru crearea unui link la document 

* Anchor Link, pentru crearea unui link la un anume loc din document 
* View Link, pentru crearea unui link la view 

* Database Link, pentru crearea unui link la baza de date 

3. Punebi documentul în care doribi să includebi linkul in mod editare 
4. Clic în locul unde doribi să plasabi linkul. 

5. Edit - Paste 

Particularizarea descrierii linkului din bara de stare 

Orice link are implicit o descriere in bara de stare, vizibilă când 
cursorul mouse-ului este pozibionat pe icoana linkului. Această 
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descriere poate fi modificatà, de exemplu pentru a furniza numele 
serverului 9i al bazei de date unde se aflà destinapia linkului. 

1. Selectapi linkul 

2.Link - Link Properties 

3. 8tergepi textul în caseta Link Description 9i introducepi textul dorit; 
clic pe bifă pentru salvare. 


1.6.2 Crearea zonelor fierbinpi, a butoanelor i a textului 
calculat 


Pubebi crea aceste elemente speciale ale documentelor doar în 
câmpuri rich-text. 

Pentru a testa o zonă fierbinte, un pop-up sau un buton, documentul 
trebuie să fie în mod citire. 

Link Hostspot 

Acest tip de link face saltul la un document, view, folder, bază de 
date sau URL. Textul pentru link hotspot este albastru. 

1. Punebi documentul în mod editare 

2. Selectapi textul care va acpiona ca link 

3. Create - Hotspot - Link Hotspot 

4.Clic pe tabulatorul Hotspot Info din caseta de proprietàpi Hotspot 
Resource Link (primul din stánga) 

5. Urmabi procedurile pentru fiecare tip de link în parte: 

* Pentru un link la URL-ul unui sit Web (dacà nu doripi un text 
deosebit pentru acest tip de link, introducebi ca text chiar URL-ul, 
Notes va transforma automat acest text în link hotspot; dacă doribi să 
învalidabi acest automatism, File - Preferences - User Preferences - 
Basics - Additonal Options - deselectapi opbiunea Make Internet URLs 
into hotspots): in secpiunea Context, selectapi URL in caseta Type; 
introducebi URL-ul în caseta Value; putebi specifica o formulă pentru 
calculul sau putebi lipi un element existent în clipboard. 

* Pentru un link la o ancoră, document, view sau bază de date, clic 
pe ancoră, document, view sau baza de date la care doripi să 
construipi linkul 9i Edit - Copy as Link - Anchor, Document, View sau 
Database; revenipi in documentul care conpine zona fierbinte; in 
caseta de proprietàpi Hotspot Resource Link, in secbiunea Content, 
alegebi Link în caseta Type; clic butonul de lipire din secpiunea 
Contents. 

* Link Named Element la un anumit element de proiectare dintr-o 
bază de date: In secbiunea Content, selectabi Named Element in 
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caseta Type; alegepi tipul de Named Element de creat, de exemplu 
View; clic pe butonul folder; specificapi baza de date în caseta 
Database; specificapi tipul elementului numit in caseta de sub 
Database; OK. 

Text pop-up 

1. Punebi documentul in mod editare 

2. Selectapi textul care va acpiona ca text pop-up 

3. Create - Hotspot - Text Pop-up 

4.Clic pe tabulatorul Hotspot Popup Info din caseta de proprietăbi 
Hotspot Pop-up (primul din stánga). 

5. Introducebi textul care se va afisa; clic pe bifă pentru salvare 
6.Alegebi când se va afisa textul: On mouse over (la trecerea cu 
mouse-ul peste pop-up) sau On click (la clic cu mouse-ul pe pop-up) in 
caseta Show pop-up. 

7. (Opbional) Alegebi un stil (cu chenar, accentuat) în câmpul Hotspot 
Style. 

Butoane 

1. Punebi documentul în mod editare 

2. Plasabi cursorul în zona în care doribi să includebi butonul 

3. Create - Hotspot - Button 

4.Clic pe tabulatorul Button Info din caseta de proprietăbi Button 
(primul din stánga). 

5.Introducepi numele butonului in caseta Label; clic pe bifà pentru 
salvare. 

6. Alegebi lábimea butonului în caseta Width 

7. Alegebi Simple action(s) în caseta Run (în panoul programatorului 
din partea de jos a ferestrei). 

8.Clic Add Action pentru a alege ce acpiune trebuie să execute 
butonul; 

9. Clic în afara panoului programatorului pentru a salva proprietăbile 
butonului. 

Action Hotspot 

Action Hotspot lansează o acpiune. Lucrează ca un buton dar arată ca 
un link. Textul link-ului este albastru. 

1. Punebi documentul in mod editare 

2. Selectapi textul care va defini zona fierbinte 

3. Create - Hotspot - Action Hotspot. 

4. Clic pe tabulatorul Hotspot Info din caseta de proprietăbi Action 
Hotspot (primul tabulator de la stânga) 
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5.Dacà linkul indică un anumit cadru, specificabi-l în caseta Frame 
(de exemplu, Right, Left, Center). 

6. Alegebi Simple action(s) în caseta Run (în panoul programatorului 
din partea de jos a ferestrei). 

7. Clic Add Action pentru a alege ce acpiune trebuie să execute zona 
fierbinte; 

8. Clic în afara panoului programatorului pentru a salva proprietăbile 
zonei fierbinbi. 

Computed text 

Textul calculat est un text din document care se poate modifica 
automat, în funcbie de formula care stă la baza lui. De exemplu, dacă 
doripi să avepi data curentă afi?atà în document, indiferent când este 
deschis, putebi crea un text calculat care utilizează formula 
@Time(@Now). 

1. Punebi documentul in mod editare 

2. Plasabi cursorul în zona în care doribi să includebi textul calculat 

3. Create - Computed Text 

4. În panoul programatorului, introducebi o formulă. 

5. Clic în document, pentru a închide panoul programatorului. 
Formula Pop-up 

Formula pop-up este o combinapie de text pop-up 9i computed text. 
Atunci când utilizatoru dà un clic pe zona fierbinte, apare un text 
pop-up bazat pe o formulă scrisă in prealabil. De exemplu, dacă 
doripi să afisabi data curentă de fiecare dată când utilizatorul dă un 
clic pe zona fierbinte, trebuie să creabi o formulă pop-up bazată pe 
formula (QTime((pNowo). 

1. Punebi documentul in mod editare 

2. Selectapi textul care va acpiona ca text pop-up 

3. Create - Hotspot - Formula Pop-up 

4. În panoul programatorului, introducepi formula. 

5. Clic în document pentru a închide panoul programatorului. 


1.6.3 Formatarea ?i editarea zonelor fierbinbi ?*i a butoanelor 


După ce creapi o zonă fierbinte sau un buton, le putebi formata ?i 
personaliza utilizând casetele lor de proprietăbi. 

Cu documentul în mod editare, dabi un clic pe zona fierbinte sau 
buton. 
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Formatarea zonelor fierbinbi 


* Pentru a afisa un chenar: Hotspot - Hotspot Properties; clic pe 
tabulatorul Info (primul din stânga); Show border around hotspot. 

* Pentru a modifica acpiunea zonei fierbinpi: Hotspot - Edit Hotspot; 
urmabpi aceia?i pa?i ca la crearea zonelor fierbinpi. 

e Pentru a modifica culoarea textului: Hotspot - Hotspot 
Properties;clic pe tabulatorul Font (al doilea din stânga); alegebi o 
culoare. 

* Pentru a muta o zonă fierbinte: Selectapi zona; Edit - Cut; Edit - 
Paste in locul cel nou. 

* Pentru a ?terge zona dar a pástra conpinutul ei: Hotspot - Remove 
Hotspot 

* Pentru a ?terge zona ?i conpinutul ei: Selectapi zona - Edit - Clear 

* Pentru a modifica tipul sau destinapia pentru link hotspot: Hotspot 
- Hotspot Properties; clic in tabulatorul Hotspot Info (primul din 
stánga); ajustapi tipul sau destinapia. 

* Pentru a modifica textul 9i funcpia unui text pop-up: Hotspot - 
Hotspot Properties; clic pe tabulatorul Display (primul din stânga); 
modificapi textul in caseta de dialog Popup; ajustapi funcpia prin 
selectarea funcpiei dorite (de exemplu, Pop Up On Click) 

e Restul atributelor  (paginare, taburi, aliniere, ascunderea 
paragrafelor, modificarea stilului de paragraf ?i a fonturilor) se 
editează în modul obi?nuit care este descris in secþiunea referitoare 
la documente. 

Formatarea butoanelor 

e Modificarea etichetei sau a dimensiunii: clic pe tabulatorul Info 
(primul din stânga); Modificaþi eticheta în caseta Label; modificaþi 
dimensiunea in caseta Width. 

e Modificarea acpiunii butonului: Button - Edit Button 9i treceþi prin 
aceia?i pa?i ca la crearea butonului. 

* Mutarea unui buton: Edit - Cut Si Edit - Paste. 

* 9tergerea unui buton: Edit - Clear 

e Restul atributelor  (paginare, taburi, aliniere, ascunderea 
paragrafelor, modificarea stilului de paragraf ?i a fonturilor) se 
editează în modul obi?nuit care este descris in secþiunea referitoare 
la documente. 


1.6.4 Crearea ?i formatarea secbiunilor 


Secpiunile comprimabile 9i dilatabile au fost descrise in secbiunea 
Utilizarea legăturilor, butoanelor, zonelor fierbinpi 9i a secpiunilor in 
documente. 
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Crearea secbiunilor 


1. Punebi documentul în mod editare. 

2. Selectapi paragraful care va fi comprimat într-o secbiune 

3.Create - Section. Implicit, Notes va utiliza prima linie a 
paragrafului ca titlu al secpiunii. 

Formatarea secpiunii 

1. Punebi documentul în mod editare. 

2. Clic în secbiune 

3. Section - Section Properties 

4.Pentru a modifica titlul secpiunii (nu utilizabi zone fierbinpi, 
butoane sau tasta Enter in textul titlului): Clic in tabulatorul Section 
Title and Border (primul tabulator de la stânga); selectapi Text ?i 
introducebi textul nou în caseta Title; clic pe bifă pentru salvare. 

5. Pentru a modifica stilul sau culoarea chenarului: Clic în tabulatorul 
Section Title and Border (primul tabulator de la stânga); în secbiunea 
Border, alegebi un stil de chenar din caseta Style; alegepi o culoare 
din caseta Color. 

6.Pentru a dilata sau comprima automat o secbiune: Clic pe 
tabulatorul Expand/Collapse; in Previewed, selectabi Opened for 
reading, Opened for editing sau Printed box; selectapi Don't auto 
expand or collapse pentru a anula comprimarea sau dilatarea 
automate; selectapi Auto-expand section pentru a dilata automat 
secbiunea; selectapi Auto-collapse section pentru a comprima 
automat secpiunea 

7.Pentru a ascunde titlul la dilatare: Clic pe  tabulatorul 
Expand/Collapse; selectapi Hide title when expanded. 

8. Pentru a afisa o secbiune doar în panoul de previzualizare: Clic pe 
tabulatorul Expand/Collapse; selectabi Show as text when not 
previewing. Putebi afisa o secbiune doar dacă documentul din care 
face parte este în previzualizare. Dacă selectapi opbiunea de mai sus, 
Notes va afisa doar conpinutul secpiunii, nu 9i secpiunea, atuncpi 
când documentul este în altă stare (de exemplu, când documentul 
este deschis în citire). 

Mutarea unei secbiuni 

1. Punebi documentul în mod editare 

2. Clic pe secbiune 

3. Edit - Cut 2i Edit - Paste 

?tergerea unei secbiuni dar păstrarea conbinutului ei 

1. Punebi documentul în mod Editare 

2. Clic pe secbiune 
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3. Section - Remove Section 

?tergerea unei secbiuni Ci a conbinutului ei 
1. Punebi documentul în mod Editare 

2. Clic pe secbiune 

3. Edit - Clear 


1.6.5 Crearea caracterelor speciale 


Dacă doripi să adáugapi în texte caractere care nu sunt pe tastatură, 
cum ar fi caracterul £ (simbolul lirei sterline), trebuie să utilizabi o 
secvenbà de compunere. Notes utilizează setul de caractere ANSI 
pentru a afisa 9i imprima caractere, 9i setul Lotus Multibyte 
Character Set pentru a le memora. 

Secvenbe de compunere 

Secvenpa de compunere este un Sir de caractere, de obicei două, 
folosite pentru a crea caractere speciale. Combinabia de taste e 
cunoscută ca fiind codul Lotus Multibyte Character Set (LMBCS). 

1. Punebi documentul în mod editare. 

2. Clic în locul unde doribi să inserapi caracterul special 

3. binepi apăsată tasta Alt 9i apăsabi F1 (odată cea api făcut aceasta, 
nu mai trebuie să binebi apăsată tasta Alt) 

4. Introducebi caracterele listate în coloana Compose sequence din 
tabela LMBCS. De exemplu, pentru a introduce caracterul £, 
introducebi L=. 

Observabii 

e Dacă secvenpa de compunere din tabelul LMBCS este îngroSată 
(bold), trebuie să introducebi caracterele în ordine. Altfel, ordinea 
caracterelor nu este obligatorie. 

e Tabela LMBCS se află in documentapia electronică (Help) a 
produsului Notes. lată, de exemplu, un extras din aceasta tabelă, 
care cuprinde caracterele cu diacritice românesti: 


Cod | Secventade | Caracter 
LMBCS EE HAE 
| 131 | 


IRI RI PRE RE O PEE) 
| 1660 | asas | S | 


[07] ji 


| 167 | osauO  «— | s | 
[ 198 | a- | à k| 
| 1822 | A^  /— | A | 
|—71997- e -- E M. wy — 


> 


D 
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1.1 Partajarea informabiilor cu alte aplicabii 


Această secpiune descrie cum circulă înformabiile între Notes 9i alte 
aplicapii. Vom descrie urmátoarele subiecte: 

Y Adăugarea de date din alte aplicabii la un document Notes 

Y Copierea datelor într-un document Notes 

Y Importul fisierelor într-un document Notes 

Y Exportul documentelor Notes în alte aplicapii 

Y Ata?area fisierelor la un document Notes 

Y Obiecte 

Y Legarea unui document Notes la alte aplicabii 

Y Adáugarea unui custom control intr-un document Notes 


1.1.1 Adăugarea de date din alte aplicabii la un document 
Notes 


Există diferite moduri în care putebi adăuga informapii in documente 
Notes din alte aplicabii. 


Copierea unei pãrþi Pentru adăugarea rapidă a datelor. Facepi 

sau a unui întreg fisier aceasta atunci când sursa aplicapiei este 
disponibilă 9i suportă copierea în 
Clipboard. Acest procedeu este folositor 
atunci când datele pe care le vepi modifica 
probabil nu se vor schimba. 

Ata9area unui fisier Pentru a distribui electronic datele. Facepi 
aceasta atunci când utilizatorii vor să 
lucreze în sursa aplicabiei ?i nu în Notes. 
Acest procedeu este util când fisierul este 
comprimat sau este un fisier sistem sau 
executabil. 

Importarea unui fisier Pentru a adăuga o mare cantitate de 
informabii în formatul original al acestora. 
Facepi aceasta atunci când vrepi să 
lucrabi cu fisiere in Notes ?i nu în 
aplicapiile sursă. Acest procedeu este 
folositor atunci când vrebi să afi?api date 
precum tabelele, stilurile de text, 
imaginile grafice, în forma lor originală ?i 
când datele pe care le importabi nu vor fi 
probabil schimbate. 

Legarea unui fisier Pentru a adăuga date în cea mai recentă 
versiune; doripi să lucrapi cu datele în 
aplicpia originală. Legabi fisierele atunci 
când aplicabia este disponibilă pe 
calculatorul dvs. Si suportă OLE. 
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Incapsularea unei Aplicapia sursá este disponibilà 9i suportà 

párpi a fisierului sau a incapsularea OLE. Util atunci cánd doripi 

fisierului întreg să utilizapi aplicabia sursă pentru a 
introduce ?i edita date în Notes. 


Incapsularea unui Pentru a adáuga date 2i sofware-ul 
control OLE necesar pentru editarea acestora, în 


Windows sau Windows NT. Facepi aceasta 
când dispunebi de un control 
particularizat, cum ar fi Lotus Component, 
2j doripi ca utilizatorii să introducă 9i să 
editeze date fárá a avea nevoie de 
aplicapia software instalată. 

Abonarea la un fisier Se folose?te pentru a adăuga date din 

Macintosh System 7 aplicapii Macintosh care se actualizează 

sau mai recent atunci când figierul original se modifică. 


1.1.1 Copierea datelor intr-un document Notes 


Clipboard 
Putebi copia părbi din document într-o zonă de memorare temporară, 


numità Clipboard, furnizatà de sistemul de operare. Aici depozitapi 
date pe care le “tăiabi”(Edit - Cut) sau le "copiapi" (Edit - Copy). Dacă 
tàiabi datele, acestea dispar din locul de unde au fost tàiate. Dacă le 
copiabi, datele rămân 9i în locul de unde au fost copiate. 

Aceste date rămân în Clipboard până când facepi una din 
următoarele acpiuni: 

Y Facebi copy sau cut unor date noi, aceste depunându-se peste 
datele vechi în Cliboard. 

Y Ie?ipi din sistemul de operare 

Pentru a “lipi” datele din Clipboard, pozibionabi-vă în locul unde 
doribi să le lipipi 9i Edit - Paste 


1.1.2 Importul fi?ierelor într-un document Notes 


Putepi converti date din alte aplicpii astfel ca să se poată utiliza in 
Notes. 

1.Cu documentul in mod editare, dapi un clic în locul unde doribi să 
se depună fisierul importat, doar în câmpuri rich-text. 

2. File - Import 

3. Selectabi tipul fisierului de importat, în câmpul List Files of Type. 

4. Selectabi fisierul de importat din caseta de dialog 

5. Import 
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1.1.3 Exportul documentelor Notes în alte aplicapii 


Putepi converti date dintr-un document Notes astfel ca să se poată 
utiliza în alte aplicabii. 

1. Deschidebi documentul de exportat 9i eventual selectapi doar 
partea de exportat. 

2. File - Export 

3. Selectabi tipul fisierului de exportat, în câmpul List Files of Type. 

4. Selectapi calea unde se va exporta fisierul, în caseta de dialog 

5. In File Name, scriepi numele fiSierului sau selectabi un fifier peste 
care se va exporta fiierul dvs. (caz în care vepi selecta Replace) 

6. Export 


1.1.4 Ata?area fi?*ierelor la un document Notes 


Cu documentul in mod editare, dapi un clic în locul unde doripi să se 
depună atasamentul fisierului, doar in câmpuri rich-text. 

1. File - Attach 

2. Selectapi fisierul de ata?at din caseta de dialog 

3. Create 


1.1.5 Obiecte 


OLE (Object Linking and Embedding) este o tehnologie care permite 
partajarea datelor între aplicapii 9i este suportată de Windows 9i 
Macintosh. OLE và permite să incapsulapi sau să facepi legátura la 
date cum ar fi o tabelă 1-2-3, documente WordPro, prezentări 
Freelance Graphics, ca obiecte în documente Notes. 

Putebi încapsula sau lega o parte a unui fisier sau un fiier întreg din 
altă aplicabie ca un obiect într-un document Notes. 

Un obiect legat (linked) este un pointer câtre datele dintr-un fifier 
sursă; când datele din fiierul sursă se modifică, schimbările sunt 
reflectate în Notes. 

1.În aplicabia sursă, selectapi datele de legat Ci copiabi-le în 
Clipboard 

2. În Notes, în documentul dorit, Edit - Paste Special - Paste link to 
source 

Dacă doripi să modificapi un asemenea obiect, trebuie să lucrabi în 
fierul sursă. 

Un obiect încapsulat (embedded) este o copie a datelor din fisierul 
sursă; când acesta se modifică, schimbările nu vor fi deci reflectate în 
Notes. 
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3.În aplicapia sursă, selectapi datele de legat ?i copiabi-le în 
Clipboard 

4. În Notes, în documentul dorit, Edit - Paste Special - Paste 
Observapie 

Dacă doripi să incapsulapi un întreg fisier, in documentul Notes 
Create - Object - Create Object from file 

Dacă doripi să editabi un astfel de obiect, trebuie să avebi acces doar 
la aplicabia cu care a fost creat obiectul. 

OLE 2.0 este cea mai recentă versiune a tehnologiei OLE. Putepi 
utiliza următoarele facilităbpi ale acesteia în Notes: 

Y Drag and Drop: putebi crea un obiect OLE2 în Notes prin tragerea 
cu mouse-ul a datelor din aplicbia sursă în Notes 

Y Edit in place: putebi edita un obiect OLE2 folosind comenzile 
aplicapiei server, fără a părăsi fereastra Notes 

Y Link server: creapi legâturi la documente Notes, view-uri 9i baze de 
date in documente Notes ?i in alte aplicabii client OLE2. 

Y Storage server: putebi încapsula un obiect OLE2 în documente 
Notes “i putebi crea o legáturá câtre date le încapsulate în 
documente Notes 9i in alte aplicapii cliente OLE2. In acest fel, putepi 
utiliza Notes pentru a stoca date din alte aplicapii 


1.1.6 Legarea unui document Notes la alte aplicapii 


1. În Notes, deschidebi documentul, view-ul sau baza de date pe care 
doripi să o legapi 

2. Edit - Copy as Link - Document Link, View Link sau Database Link 

3. În aplicapia destinapie, dapi un clic unde doribi să apară legátura. 
4. Edit - Paste Special - Paste Link 


1.1.7 Adăugarea unui custom control într-un document 
Notes 


Dacă folosipi Notes sub Windows NT sau Windows 95 sau 98, 2i avepi 
instalate custom controlere OLE, cum ar fi Lotus Components, putepi 
crea obiecte proprii in documente sau formuri. Un OLE custom 
control este un mic modul autonom care conpine soft ?i date. Lotus 
Components este un exemplu de astfel de colecpie de controale. El và 
permite folosirea altor produse Lotus în timp ce lucrapi la o bază de 
date Notes. 

1. Într-un câmp rich-text, Create - Object 

2. Alegebi dintre: 
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* selectabi un custom control, indicat cu un icon, din lista tuturor 
obiectelor pe care le putebi crea 

* dapi un clic pe Create a new control, pentru a afisa în lisă numai 
controale custom OLE, apoi selectapi unul 

3. OK 
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2 Notes mobil 


Acest capitol descrie utilizarea Notes atunci când calculatorul dvs. nu 
este conectat la o repea. 


2.1  Generalităbi 


Notes mobil vă permite să vă conectabi la servere Domino printr-o 
linie telefonică. Astfel, putebi lucra cu baze de date aflate pe servere 
Domino atunci când stapia nu vă este conectată la o repea locală 
(LAN). 

Deasemenea putepi configura Notes să se conecteze prin Remote 
Access Server (RAS). 


2.2 Setarea Notes pentru o locabie mobilă 


Pentru a realiza configurarea unei stapii mobile Notes, avebi nevoie 
de: 

1.0 versiune recentă de stapie de lucru Notes instalată pe 
calculatorul dvs. 

2. Un ID de utilizator Notes, certificat. 

3.Un modem conectat la stapia de lucru, compatibil cu Notes (in 
afară de cazul când nu folosipi o altă metodă de conectare la 
distanpà, cum ar fi Microsoft Remote Access Service). 

4. Numele 9i numerele de telefon ale serverelor pe care doripi să le 
accesabi. 

5.0 linie telefonică directă 

Înainte de a utiliza Notes din locabia mobilă trebuie să efectuapi 
următorii pai : 

6. Setarea unui modem. Pentru a seta un modem trebuie să activabi 
un port pentru modem (dacă este necesar) 9i să specificapi tipul 
modemului. 

7. Crearea documentelor de locabii. 

8. Crearea documentelor de conectare. 


2.2.1 Setarea modemului 
1. Alegebi File-Preferences-User Preferences. 
2. Apăsabi Ports. 
3.Sub "Comunications Ports", selectapi portul la care este conectat 
modemul dvs. (de exemplu COM 2). 
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4. Dacă este necesar, selectabi “Post Enabled" pentru a activa portul. 
5. Apăsabi Port Options, unde Port este numele portului (de exemplu 
COM 2 Options). 

6. Selectapi tipul de modem. 

7. (Oppional) Specificapi alte setări ale modemului. 

8. Apăsabi OK. 

9. Apasapi OK pentru a inchide caseta de dialog User Preferences. 


2.2.1.1 Setàri ale modemului 


Modem type - Dacă tipul modemului dvs. nu se află în listă, selectapi 
tipul cel mai apropiat sau, dacă modemul este 100% compatibil cu 
Hayes, selectabi Auto Configure. Această setarea îi comunică lui 
Notes să emită o comandă câtre modem pentru a afla tipul 
modemului 9i a selecta cel mai potrivit fisier de comenzi Hayes. 

Dacă nici un modem listat nu se apropie de modemul dvs. sau dacă 
acesta nu este 100% compatibil Hayes, trebuie să editabi fisierul de 
comenzi al modemului sau să creabi unul nou. 

Maximum port speed - Dacă viteza maximă selectată nu convine 
comunicapiei (de exemplu, dacă avepi o linie telefonică cu zgomot 
mare) selectabi o viteză mai mică. Notes va selecta o viteză maximă 
de transmisie bazat pe tipul modemului selectat. Viteza maximă este 
limitată de viteza maximă din fisierul de comenzi al modemului 9i 
poate fi limitată 9i de sistemul de operare pe care il folosibi. 

Speaker Volume - Pentru a auzi modemul ca să urmăribi stadiul 
apelului unui server, selectapi Low, Medium sau High. Dacă nu doripi 
să auzipi modemul, selectapi Off. 

Dial mode : Dacă utilizabi un telefon de tip touch - tone, selectapi 
Tone. Dacă utilizabi un telefon cu disc, sau modemul dvs. nu suportă 
modul touch - tone, selectabi Pulse. 

Log modem |l/O Si Log script I/O - Dacă avepi o problemă de 
comunicabie cu modemul, selectabi Log modem I/O pentru a 
înregistra comenzile ?i răspunsurile modemului în  view-ul 
Miscellaneous Events al bazei de date locale Notes Log. La repararea 
defecbiunii, deselectapi această opbiune, deoarece se pierde inutil 
spabiu pe disc. 

Dacă avebi o problemă de script de comunicabie, selectabi Log script 
I/O. Această opbiune funcbionează la fel ca Log modem |/0O. 

Hardware flow control - Pentru a autoriza fluxul de date de comandă 
între modemul serverului Si modemul dvs., selectabi Hardware flow 
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control. Deselectapi această oppiune numai dacă utilizabi un modem 
sau port serial extern care nu suportă această oppiune. 

Dial timeout Si Hangup if idle - Pentru a seta durata incercárilor de 
conectare ale stapiei de lucru la server inainte de a renunpa, 
introducebi un număr de secunde în câmpul Dial timeout. Valoarea 
implicità este 60. 

Pentru a seta durata conectării stapiei de lucru la server in absenpa 
oricărei activităbi (transmisie de date), introducepi un număr de 
minute in càmpul Hangup if idle. Valoarea implicità este 15. 

Port number - Introducepi aici numărul care corespunde numărului 
de unitate al sistemului de operare; de exemplu, 2 este numărul de 
port pentru COM2 (doar in Windows, OS/2 ?i UNIX). 

Modem file - Pentru a edita fiPierul de comenzi al modemului, clic pe 
Modem file. 

Acquire Script - Pentru a selecta sau edita un fisier script, clic pe 
Acquire Script. 

Directorul de fisiere al modemului - Implicit, fisierele de comenzi ale 
modemului (.mdm) sunt depozitate in subdirectorul MODEMS al 
directorului dvs. de date Notes; de exemplu, dacă specificabi C^ 
NOTESWVDATA ca director de date Notes, fisierele modemului sunt 
depuse in C N:NOTESIDATAMODEMS. 


2.2.2 Crearea locapiilor 


Locapiile sunt documente din baza dvs. Personal Address Book care 
conpin setări de comunicapii pe care le utilizapi atunci când lucrabi 
într-un loc anumit. De exemplu, putebi utiliza un port de repea la 
sediul organizapiei pentru a và conecta la serverele Domino într-o 
rebea locală 9i pe de altă parte putebi folosi un port la distanpă 
atunci când suntepi acasă pentru a và conecta la serverele Domino 
prin modem. 

În documentele de locapie specificapi setări cum ar fi portul sau 
porturile pe care doripi să le folosipi (repea sau la distanbă), locapia 
fisierului dvs. de po?tà (pe server sau local), informapii despre linia 
telefonică (cum ar fi prefixele numărului de telefon etc.) 89i 
programarea replicárii. 

Atunci când instalabi Notes, Notes crează automat cinci documente 
de locapie : Island, Home, Office, Travel 9i Internet. Putepi edita 
aceste documente pentru a le personaliza sau putepi crea propriile 
dvs. documente. Atunci când lucrapi cu Notes în alt loc, alegebi 
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documentul de locabie care conpine setările care se aplică locului 
unde lucrapi. 


2.2.2.1 Crearea sau editarea locabiilor 


Procedura este următoarea: 

1. File - Mobile - Location 

Notes deschide view-ul Locations din baza dvs. Personal Address 
Book. 

2. Alegebi dintre acbiunile: 

* Pentru a crea un document de locabie, clic pe Add Location 

* Pentru a edita un document de locabie, selectapi locapia 9i clic pe 
Edit Location 

3. Apásapi tabulatorul Basics. 

4. În câmpul Location Name, introducepi numele locapiei 

5.In câmpul Location type, alegebi dintre: 

* Pentru a seta o locapie pentru utilizare in repea, selectapi Local 
Area Network. 

* Pentru a seta o locapie pentru utilizare mobilà, selectapi Direct 
Dialup sau Network Dialup 

* Pentru a seta o locabie care suportă mai multe metode de 
conectare, selectapi Custom. 

* Pentru a seta o locapie deconectată, selectapi No connection. 

Notă: Notes afi?eazà diverse opbiuni in funcbie de tipul locapiei pe 
care o selectapi 

6.(Oppional) In câmpul Prompt for time/date/phone, selectapi Yes 
dacă doripi ca Notes să vă solicite informabii specifice tipului locapiei 
atunci când utilizapi locapia. 

7.În câmpul Web Proxy, specificabi opbiunile pentru conectarea la 
Internet printr-un server proxy. 

8. (Opbional) Apăsabi tabulatorul Internet Browser 9i alegepi browser- 
ul pe care il folosipi din aceastà locapie Notes, Notes with Internet 
Explorer, Netscape Navigator, Microsoft Internet Explorer sau Other. 
Dacă selectabi Other, clic pe Browse pentru a specifica locapia 
aplicapiei in sistemul dvs. de operare. 

9. Apásapi tabulatorul Servers. 

* [n câmpul Home/mail server, introducepi numele serverului dvs. de 
po?tàá. 

e (Opbional) În câmpul Passthru server, specificabi un server 
passthru pentru locabie (dacă avepi acces la un astfel de server). 
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* (Opbional) În câmpul Catalog/Domain search server, specificapi 
serverul de domeniu pentru locapie. 

* (Optional) In càmpul Domino directory server, introducepi numele 
ierarhic al serverului director al dvs. 

10. Apăsabi Ports ?i alegebi unul din porturile active afi?ate de 
Notes. 

Notă: Putebi activa porturi adibionale folosind File-Preferences-User 
Preferences. Dacă nu suntebi sigur ce port trebuie activat întrebabi 
administratorul serverului Domino. 

11. Apăsabi tabulatorul Phone Settings dacă api ales o locabie 
mobilă. Specificabi informabiile referitoare la numărul de telefon al 
serverului. 


12. Apãsaþi tabulatorul Mail 9i specificaþi optiunile de mail 
pentru locabia respectivă. 
13. (Opbional) Apăsabi pe tabulatorul Replication ?9i alegebpi 


activarea sau dezactivarea programárii replicării pentru locapia 
respectivă. Inipial replicarea este dezactivată. 


14. (Optional) Apăsabi tabulatorul Advanced pentru alte setări. 
15; Apăsabi Save and Close pentru a salva documentul de 
locapie. 


2.2.2.2 Setări avansate pentru locabii 


Putepi apăsa tabulatorul Advanced pentru a specifica alte setări. 

Sub Basics 

e Dacă selectapi No la Use operating system's time zone settings, în 
câmpul Local time zone selectapi o zona de timp pentru locapie 

e Dacă selectapi No la Use operating system's time zone settings, în 
câmpul  Daylight-saving time  specificabi dacă sunt luate în 
considerare setările pentru ora de vară. 

* În câmpul Only for user, introducepi numele utilizatorului dacă 
stapia este folosită de mai multi utilizatori. 

e În câmpul User ID to switch to, introducepi numele ID-ului 
utilizatorului care va folosi această locabie. 

e În câmpul Load images, specificabi o opbiune pentru afisarea 
imaginilor in paginile de Web Internet. 

* În câmpul Bookmarks filename, introducebi numele bazei dvs. 
pentru bookmark. Implicit este bookmarks.nsf 

* În câmpul Subscription filename, introducebi numele bazei dvs. de 
abonamente. Implicit este headline.nsf. 
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e În câmpul Network Dialup idle timeout, introducebi numárul de 
minute de inactivitate după care Notes închide legătura telefonică. 


Sub SSL 
+ Setări pentru folosirea schimbului securizat de informabii pe Web 


Sub Web Retriever 

* În câmpul Web Navigator database, introducebi numele bazei 
folosite la navigarea pe Web. Implicit perweb.nsf. 

* În câmpul Concurent retrievers, introducebi numărul maxim permis 
de procese Web Retriever concurente. 

* În câmpul Retriever log level, introducepi nivelul mesajelor de log 
adăugate in LOG.NSF de Web Retriever. 

e În câmpul Update cache, introducebi cât de des vrebi să se 
împrospâteze memoria cache a Web Retriever. 


Sub Java Applet Security 


+ Setări privind acceptarea documentelor ce conpin apleturi Java. 


Sub Secondary Servers 
* Completati cu numele serverelor secundare folosite din această 


locabie. 


Sub MIME Settings 
e Alegebi metoda de codificare a ata?amentelor, 9i, dacă este cazul o 


metodă de conversie Macintosh. 


2.2.2.3 Informabii cu privire la setările numerelor de telefon 


Câmp Informabii de 
introdus | uM 


International prefix numárul necesar telefonárii 
internationale 


Country code at this location codul tării pentru locatpie 


Prefix for outside line un numár folosit la obbinerea unei linii 
telefonice cu exteriorul (de exemplu 9) 

Long distance prefix numărul necesar telefonárii la distanpe 
]ungi 


Area code at this location codul de arie pentru locapie 


Calling card access number numár folosit la declararea utilizării 
unei cartele telefonice 

Calling card number or extension suffix numărul cartelei telefonice 

field 


Dialing rules button apásapi pentru a introduce informabii 
despre serverul corespunzator locapiei 
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Pentru ca Notes să afiseze această casetă de 
dialog automat când folositi locapia, alegebi 
File-Mobile-Edit Current Location 9i selectabi 
Yes în câmpul Prompt for time/date/phone. 

Observabie : Dacă avebi nevoie de un timp de 
asteptare la formarea numărului, folositi 


Li 0 


caracterul "," care realizează o a?teptare de 2 
secunde. 


1.1.1.1 Informabii cu privire la setările de mail 


Câmp Informabii de 
introdus 


Mail file location Selectati on Server pentru a utiliza baza 
de mail direct pe server sau Local pentru 
a utiliza o replică locală a bazei de mail 


Mail file Calea către baza de mail 
Notes mail domain Domeniul de mail 


Internet domain for Notes addresses Domeniul Internet folosit în cazul setárii 
when connecting directly through the unui cont de mail de tip Internet 
Internet 


Recipient type ahead Selectapi Disable dacă nu doripi să 
folosipi metoda de adresă rapidă. 
Selectapi Local Only pentru a lăsa Notes 
să caute în Personal Address Book când 
introducebi o adresă de mail. Selectapi 
Local then Server pentru a lăsa Notes să 
caute întâi în Personal Address Book Si 
apoi în Domino Directory pe serverul de 
mail când se introduce o adresa de mail. 

Recipient name lookup Selectapi Stop after first match pentru a 
instrui Notes să caute doar prima 
aparipie a numelui. Selectapi 
Exhaustively check all address books 
pentru a instrui Notes să caute toate 
aparipiile numelui ?i să întrebe care să 
fie folosită 


Mail addressing Selectapi Local and Server pentru a 
adăuga cartea de adrese a serverului în 
caseta de dialog Mail Address 


Send outgoing mail Selectapi throught Domino Server 
pentru a trimite mesajele de mail prin 
serverul de mai. Selectapi directly to 
Internet pentru a trimite mesajele de 
mail printr-un cont de Internet 


Transfer outgoing mail if Introducepi numárul de mesaje care 
trebuie să se strângă înainte ca Notes să 
trimită automat mesajele de mail 


1.1.1.1 Opbiuni de replicare pentru o locabie 
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Putepi specifica opbiuni de replicare programată pentru o locapie pe 
tabulatorul Replication al documentului de locapie. 

Cánd o locapie este cea curentà, putepi utiliza pagina Replicator a 
spabiului de lucru pentru a selecta 9i a replica o bază de date intr-un 
mod programat. 

Y În câmpul Schedule, selectapi Enabled. 

Y În câmpul Replicate daily between, specificapi timpul de start 9i de 
sfârsit care determină perioada din zi in care are loc replicarea. 

Y În câmpul Repeat every, specificabi numărul de minute dintre două 
replicári succesive. 

Y În câmpul Days of week, specificapi zilele în care se doreste 
replicarea. 

Observapii : Putepi specifica un program de replicare pentru locapia 
curentă apăsând pe tabulatorul Replicator 9i apoi apăsând pe butonul 
ceas rándul Start replication at 


1.1.2 Conectarea la server 


Documentele de conectare la server din Personal Address Book 
conpin informapii pe care Notes le folose?te in conectarea cu un 
server. 
Putebi creea documente de conectare la server automat folosind 
Asistentul de Configurare a Conectárii (Connection Configuration 
Wizard) 


1.1.2.1 Crearea automată a documentelor de conectare la 
server 


Odată creat un document pentru o locabie mobilă, sau ales unul ca 
Travel sau Home, putepi utiliza Asistentul de Configurare a 
Conectárii pentru a creea un document de conectare la server. 

1. Deschidepi sau creapi o locapie pentru folosire mobilà. 
2.Asigurapi-và ca api ales Notes Direct Dialup, Network Dialup sau 
Custom în câmpul Location type. 

3. Apásapi pe Connection Configuration Wizard 


1.1.2.2 Servere passthru ?i grupuri hunt 


Administratorul dvs. Notes poate seta unul sau mai multe servere ca 
pasi intermediari pentru conectarea la alte servere. Aceste servere 
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intermediare sunt cunoscute sub numele de servere passthru. Putepi 
folosi serverele passthru pentru a face: 

Y Conectarea la mai multe servere printr-o singurá conexiune 
telefonică. De exemplu, dacă avebi acces la un server passthru care 
duce la serverele A, B 2i C, putepi apela serverul passthru Si accesa 
bazele de date de pe serverele A, B ?i C făra a fi nevoie de alte 
apeluri. 

Y Conectarea într-o rebea locală la un server care rulează sub un 
protocol diferit. De exemplu, presupunem ca stapia dvs. ruleazà sub 
NetBIOS 2i serverul A rulează numai sub TCP/IP. Dacă avebi acces la 
un server passthru care rulează ambele protocoale, îl putebi folosi 
pentru a vă conecta la serverul A. 

Administratorul dvs. Notes poate seta un server passthru astfel ca să 
conducă la alte servere passthru sau la servere bintă. Astfel, Notes 
poate sări de la un server passthru la alt server passthru până atinge 
serverul bintà pe care doripi să îl accesapi. Nu avebi nevoie să tipi 
cum ajunge serverul passthru la serverul bintà; tot ce trebuie să 
aflabi de la administratorul dvs. Domino este ce servere pintà putebi 
accesa prin serverul passthru. 

Setări pentru utilizarea serverelor passthru 

Există trei moduri de setare a stabiei dvs. pentru a lucra cu un server 
passthru: 

Y Specificarea unui server passthru implicit pentru o locapie; aceasta 
este cea mai u9oarà cale de setare a unui server passthru. Dacă 
Notes nu se poate conecta direct la un server, el încearcă să utilizeze 
serverul implicit passthru al locapiei curente pentru conectarea la 
server. 

Y Setarea conexiunilor la serverele passthru; astfel, putepi sã 
indicabi lui Notes ce server passthru doribi să utilizapi la conectarea 
la un server. De exemplu, dacă serverul implicit passthru este P1, dar 
doripi să folosipi un server passthru diferit (P2) pentru conectarea la 
serverul A, putebi crea un document de conectare în baza dvs. 
Personal Address Book care indică lui Notes să utilizeze serverul P2 
pentru conectarea la serverul A. 

Y Configurarea unui grup hunt unde putebi suna la un singut numár 
de telefon 9i să và conectapi la unul sau mai multe servere passthru. 
Organizabiile mari cu mai multe servere passthru pot utiliza grupuri 
hunt pentru a echilibra mai eficient încărcarea serverelor. Dacă avebi 
grupuri hunt disponibile în organizapia dvs., creabi un document de 
conectare la un grup hunt. 
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Specificarea serverului passthru implicit pentru o locapie 


1. Alegebi File-Mobile-Location 

2. Selectapi locapia 9i apăsabi Edit Location 

3. Apásapi tabulatorul Servers 

4. În câmpul Passthru server, introducebi numele serverului passthru 
5. Alegebi File-Save pentru a salva documentul locapie 


Crearea sau editarea unei conexiuni passthru 


6. Alegebi File-Mobile-Server Phone Numbers. Notes deschide view-ul 
Connection din Personal Address Book. 

7. Efectuabi unul din următorii pai: 

* Pentru a creea un document conexiune la server apăsabi Add 
Connection 

* Pentru a edita un document conexiune la server, selectapi 
documentul ?i apásapi Edit Connection. 

8. Apásapi tabulatorul Basics Si completapi câmpurile: 

* În câmpul Connection type, selectapi Passthru Server. 

* În câmpul Server name, introducebi numele serverului destinabie. 
Putebi folosi asterisc (*) pentru a reprezenta toate sau o parte din 
numele serverului. 

e În câmpul Passthru server name sau Hunt group name, introducepi 
numele serverului passthru sau al grupului hunt. 

9. Apăsabi File-Save pentru a salva documentul de conexiune. 


Crearea sau editarea unei conexiuni grup hunt 


10. Alegebi File-Mobile-Server Phone Numbers. Notes deschide 
view-ul Connection din Personal Address Book. 

11. Efectuabi unul din următorii pasi: 

e Pentru a creea un document conexiune de tip grup hunt apăsabi 
Add Connection 

* Pentru a edita un document conexiune de tip grup hunt, selectapi 
documentul Si apăsabi Edit Connection. 

12. Apăsabi tabulatorul Basics 9i completapi câmpurile: 

* În câmpul Connection type, selectapi Hunt Group. 
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e În câmpul Always use area code filed, selectapi Yes pentru a folosi 
întotdeauna acel cod de arie - chiar dacă este acela?i cu cel specificat 
in documentul locapie. Implicit este No. 

e În câmpul Hunt group name, introducebi numele grupului hunt. 
Pute?i folosi orice nume. 

* În câmpul Country code, introducebi codul de bară pentru grupul 
hunt. 

e În câmpul Area code, introducebi codul de arie pentru grupul hunt. 
e În câmpul Phone number, introducebi numărul de telefon al 
grupului hunt. 

13; Apăsabi File-Save pentru a salva documentul de conexiune. 


1.1.2.3 Setarea unei conexiuni Remote Access Server 


Dacă folosipi un serviciu de acces la distanpà, cum ar fi Apple Talk 
Remote Access, putebi utiliza un server de acces la distanpă pentru a 
và conecta la alte servere din repea. 


Crearea unui document de conexiune Remote Access Server 


1. Alegepi File-Mobile-Server Phone Numbers. Notes deschide view-ul 
Connection din Personal Address Book 

2.Apásapi Add Connection 9i asigurapi-và ca tabulatorul Basics este 
selectat. 

3. În câmpul Connection type, selectapi Network dialup 

4.Ín câmpul Server name, introducebi numele serverului pe care 
doribi să-l accesapi. Putepi folosi asterisc (*) pentru a reprezenta 
toate sau o parte din numele serverului. 

5.În câmpul Use LAN port, specificapi un port activ care foloseste 
acela?i protocol ca 9i serverul LAN. 

6. Apăsabi tabulatorul Network Dialup 

7. În câmpul Choose a Service type, selectabi serviciul de acces la 
distanpá folosit. 

8.Dacă folosibi Apple Talk Remote Access, introducebi localizarea 
documentului de conectare folosit de sistemul dvs. 

9. Completabi câmpulrile din secbiunea Configuration. 


10. (Opbional) Dacă doribi să adăugabi alte setări apăsabi 
tabulatorul Advanced. 
11. Apăsabi File-Save pentru a salva documentul de conexiune. 
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Editarea unui document de conectare Remote access Server 


12. Alegebi File-Mobile-Server Phone Numbers. Notes deschide 
view-ul Connection din Personal Address Book 


13. Selectapi documentul dorit Si apásapi Edit Connection. 
14. Efectuapi modificările dorite. 
15. Apásapi File-Save pentru a salva documentul de conexiune. 


1.1.2.4 Setarea unei conexiuni LAN la serverul de mail 


Procedura următoare presupune ca nu aveapi o conexiune la un 
server de mail la instalarea Notes. 

1. Alegebi File-Mobile-Locations. 

2. Clic de două ori pe locapia Office (Network) 


Downing's Address Book "m Z Ei in M i 
I Bs Caloga & Add Location  g Edit Location A Delete Location 
Q, Contacts Location 
a itus " Home [Network Dialup) 
v Advance Home [Notes Diect Dialu 
Q, Acoounte Internet 
Q, Certificates Island (Disconnected) 
Q, Connections Office (Network: 
Q, International MIME Travel (Notes D rect Dialup) 
2 Locations 


3. Apásapi Edit Location pentru a edita acest document 

4. Pe tabulatorul Basics, introducebi adresa dvs. de mail. De exemplu 
JSmithOacme.com 

5. Apăsabi pe tabulatorul Servers, 9i introducebi numele serverului 
Home/mail. De exemplu Mail/Acme. Atenbie că acesta este numele 
ierarhic al serverului dvs. de mail. 

6. Lăsabi deocamdată necompletate celelalte câmpuri pe tabulatorul 
Servers. 

7.Pe tabulatorul Ports, asigurapi-và cà avebi marcată caseta TCP/IP. 
8.Pe tabulatorul Mail, asigurapi-và că localizarea fisierului de mail 
este On Server. 

9. Introducebi calea 9i numele bazei de mail în câmpul Mail file. De 
exemplu mailjjsmith. 
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LOCATION: Office (Network) 


Basics | Servers | Ports | Mail | Internet Browser | Replication | Advanced 


Mail file location: “on Server ; vj 
Mail file: r mail2/jsmith 
Notes mail domain: T Acme | 


Internet domain for Notes. T Acme com 3 
addresses when connecting 
directly to the Internet: 


Recipient name type-ahead: ^ Localthen Server ; »] 


Recipient name lookup: T Stop after first match ; 
Send outgoing mail: T through Domino Server ; » 
Format for messages " Notes Rich Text Format ; EZ 
addressed to internet 
addresses: 
10. Introducepi numele domeniului de mail. De exemplu acme. 
11. Introducebi numele domeniului Internet pentru adresele 
Notes. De exemplu acme.com 
13, Lăsabi deocamdată celelalte câmpuri necompletate. 
13. Salvapi modificările efectuate apăsând pe Save and Close 
14. Asigurabi-vă cà locapia curentă este Office (Network) 
15. Apásapi pe icoana de mail din bara Bookmarks din partea 


stángà a Notes pentru a deschide baza de mail. 
1.1.2.5 Crearea unei conexiuni dial-up la serverul de mail 


Această conexiune este utilă când folositi Notesul in afara biroului. 
Procedura descrie cum se apelează un server Notes Domino direct, 
sau printr-un server passthru. 

1. Alegebi File-Mobile-Locations 

2. Clic dublu pe locabia Home (Notes Direct Dialup) 
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E Add Location — 7 ^ Edit Location ü Delete Location 7] Tools... 


Home [Notes Direct Dialup 


Island [Disconnected] 


Do Connections Office (Network) 
YO International MIME Travel (Notes Direct Dialup) 


ê Locations 


ave and Close 


3. Apásapi Edit Location pentru a edita documentul selectat. 

4.Pe tabulatorul Basics, introduceþi adresa dvs. de e-mail dacà nu 
existà deja. 

5.Apásapi tabulatorul Servers, 9i introducepi numele ierarhic al 
serverului Home/mail 


4 Connection Configuration Wizard 


LOCATION: Home (Notes Direct Dialup) 7 


Basics | Servers | Ports | Mail | Internet Browser | Replication | Phone Settings 


Home/mail server: 


^ maileast'acme 


Passthru server: T acmeaccess/acme | 
Catalog/domain search Jm 

server: 

Domino directory server: T maileast'acme .; 


6.Dacà este necesară setarea unui server passthru, introducepi 
numele acestuia. 

7.Introducebi numele serverului Home/mail în câmpul Domino 
directory server. 

8. Lansapi Asistentul de Configurare a Conectării apăsând pe buton. 


s Connection Configuration wizard 


9. Introducebi numarul de telefon al serverului. 
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10. Apăsabi next pentru a închide Asistentul. Acum avepi un nou 
document de conexiune pentru conexiunea la serverul dvs. 

11. Pe tabulatorul Ports, asigurapi-và cà avepi bifată caseta 
TCP/IP. 

12. Pe tabulatorul Mail, asigurapi-và cà localizarea figierului de 
mail este pe server. 

13. Introducebi numele domeniului Internet pentru adresele 
Notes. 

14. Lăsabi deocamdată restul câmpurilor necompletate. 

15. Salvaþi modificările apăsând Save and Close 


Observapii : Pentru a specifica mai multe numere de telefon la un 
server, introducepi fiecare numar separat prin semicoloană. In acest 
mod de fiecare dată când sunapi la un server Notes vă lasă să alegepi 
numărul dorit. 


1.1.2.6 Optiuni avansate pentru documentele de conectare la 
server 


Într-un document de conectare la server, apăsând tabulatorul 
Advanced putebi introduce opbiuni suplimentare. 


Câmp Informatie de 
completat 

Only from Location(s) Locabia care foloseste conexiunea. 
Folosipi * pentru a specifica toate 
locapiile. 

Only for user Numele utilizatorului care foloseste 
conexiunea. Folosipi * pentru a 
specifica topi utilizatorii. 


Usage priority field Selectapi Normal sau Low. Notes 
folose?te prioritatea pentru a 
determina ordinea în care sunt 
utilizate documentele de 


conexiune, cánd se incearcá 
conectarea la server. 


Destination server address Adresa de repea a serverului 


Modem port(s) Selectapi portul activ folosit de 
modem . 

Login script file name Denumirea fisierului ce conbine 
scripul necesar conectării la 
server. 

Argumente trasmise procedurii din 
fisierul script. 

Only to servers in domain Numele domeniului la care se 
limitează conexiunea. 
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1.1 Lucru cu Notes mobil 


Odată create documentele de locapie 9i de conexiune la server, 
putebi să và conectapi la servere Domino sau la servere de acces la 
distanpà folosind o linie telefonică. Apoi putebi lucra cu bazele de 
date de pe server, chiar dacă stapia dvs. nu este direct conectată la o 
reþea locală. 


1.1.1 Alegerea unei locabii 


1. Alegepi File-Mobile-Choose Curent Location 

2. Selectapi o locabie 

3. Dacà este necesar, apàsapi OK 

Observapie : Pentru a seta o casetà de dialog pentru locapie de 
fiecare dată când startapi Notes, alegepi File-Preferences-User 
Preferences, selectapi Prompt for location 9i apásapi OK. 


1.1.2 Schimbarea ID-ului utilizator odată cu locapia 


Putebi specifica un anumit ID utilizator pe care Notes trebuie să-l 
folosească pentru o locabie. 

1. Alegebi File-Mobile-Locations. 

2. Selectapi locapia dorită i apásapi Edit Location. 

3. Selectapi tabulatorul Advanced. 

4.În câmpul User ID to switch to, introducebi calea Si numele 
ficierului ID. 

5. Selectabi File-Save pentru a salva documentul de locabie. 


1.1.3 Schimbarea informabiilor despre telefon 2i timp pentru 


locabia curentă 


1. Alegebi File-Mobile-Edit Curent Time/Phone. 

2. Efectuabi oricare din următoarele : 

e În câmpul Dial, introducebi numărul necesar pentru a obpine o linie 
cu exteriorul pentru locabie. 

e În câmpul Country code, introducebi codul de pară pentru locabie 

e În câmpul Area code, introducebi codul de arie pentru locabie. 

* În câmpul Time zone, introducebi zona de timp pentru locabie. 

+ Selectapi sau deselectapi Observe daylight savings time in this 
location. 
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. În câmpul Date, introducebi data curentă pentru locapie. 
* În câmpul Time, introducebi ora curentă pentru locabie. 
3. Apăsabi OK. 


1.1.4 Lucrul interactiv cu serverele sau cu replicile locale 


Putebi folosi Notes mobil în două moduri : 

* Interactiv, sunând serverul 9i rămânând conectat în timp ce lucrapi 
direct pe bazele de date de pe server. 

* Local, lucrând pe replici ale bazelor de date de pe server, sunând 
serverul, ?i schimbând informabii între replicile dvs. locale ?i bazele 
de date de pe server. În majoritatea cazurilor, lucrul local este cel 
mai eficient. 


Avantajele lucrului Avantajele lucrului 
interactiv local 


Salvapi spabiu pe discul local. Durata apelurilor telefonice este mai 
scurtă. Nu trebuie să stapi conectat 
când citibi documente. 

dispozipie datele curente. 


Rutarea po?tei se face imediat. Dacă Putebi trimite toate mesajele într-un 

adresa de mail este incorectă, suntepi singur pas. Nu trebuie să a?teptapi 

anunbat imediat de acest lucru. trimiterea unui mesaj înainte de a 
începe scrierea altuia. 


Nu apare riscul deconectării din cauza 
liniei telefonice. 


1.1.1 Conectarea la server 


Pentru a suna la un server : 

1.Dacà este necesar alegepi locabia corespunzătoare. De exemplu 
Home sau Travel. 

2. Alegebi File-Mobile-Call Server. 

3. Selectapi serverul la care doribi să và conectabi. 

4. Dacă folosipi un alt număr de telefon, introducebi numărul. 

5. Apăsabi Auto Dial. 


Pentru a suna la un server printr-un operator : 

6.Dacà este necesar alegebi locapia corespunzátoare. De exemplu 
Home sau Travel. 

7. Alegebi File-Mobile-Call Server. 

8. Apăsabi More Options. 
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9. Apăsabi Manual Dial 


10. Când Notes và anunpáà să ridicapi receptorul, anunpapi 
operatorul. 
11. Când operatorul v-a conectat la o linie externă, formapi 
numărul. 
12. După ce conexiunea a fost realizată, închidebi telefonul. 
13. Apăsabi OK. 
14. Când doribi terminarea conexiunii putebi încheia legătura 
telefonică. 

1.1.2 Deconectarea de la server 


Pentru a încheia o legâtură la server : 
1. Alegepi File-Mobile-Hang Up. 
2. Apăsabi Hang Up. 


1.1.3 Gestionarea mesageriei pentru o locapie mobilà 


Când lucrabi cu Notes mobil, putebi folosi o replică locală a bazei 
dvs. de mail. Apoi folosipi tabulatorul Replicator pentru a trimite 9i 
primi mesajele Notes prin schimbul de documente între replică 9i 
baza de mail de pe server. 

Modalitatea de creare a replicii bazei de mail depinde de tipul 
conexiunii la server, specificată la setarea stapiei Notes. 

Y Dacă api specificat conexiune la distanpá, Notes crează în mod 
automat replica bazei de mail. Pentru a folosi replica locală, trebuie 
să efectuapi replicarea documentelor din baza dvs. de mail. 

Y Dacă abi specificat conexiune în rebea, putebi creea replica locală 
a bazei de mail manual. 


Baza de date cu mesaje pentru trimis (MAIL.BOX) 

Când trimitebi un mesaj din replica locală a bazei de mail, Notes 
păstrează temporar mesajul de trimis în baza de date denumită 
MAIL.BOX. Notes păstrează această bază de date în directorul de 
date. Odată creată o replică a bazei de mail, Notes afisează icoana 
bazei Outgoing Mail în dosarul favorites. 

Când replicabi baza de date de mail, Notes trimite mesajul. După 
replicarea cu succes, MAIL.BOX este goală. 
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Po?ta ?i replicarea 

Dacă avebi o replică locală a bazei de mail, Notes o include automat 
ca intrare în pagina Replicator. Când folosipi Notes mobil, accesabi 
această pagină pentru a primi 9i trimite mesaje. 


1.2 Replicarea 


Notes và permite să păstrabi mai multe copii ale aceleea9i baze de 
date, numite replici, pe mai multe servere sau stapii de lucru. 
Aceasta permite utilizatorilor de pe o varietate de repele, intr-o 
varietate de locabii, să acceseze aceeasi informabie. 

Replicarea este procesul de schimb de modificări între replici. Prin 
replicare, Notes face toate replicile să fie identice. De exemplu, 
utilizatorii dintr-un serviciu pot face o modificare pe replica unei baze 
de date de pe serverul lor în acela?i timp cu utilizatorii altui serviciu 
care fac modificări pe replica aceleeaSi baze de date aflată pe alt 
server. Atunci când cele doua servere fac replicare, fiecare replică 
este adusă la zi cu informabii din replica de pe celalalt server. 

O replică are acelasi ID de replică ca Ci baza de date originală. Acest 
fapt distinge o replică de o copie a unei baze de date, deoarece ID-ul 
comun va permite să replicapi modificările între replică 9i baza de 
date originală. 

Replicarea poate avea loc între două servere sau între o stapie Si un 
server, de exemplu între un laptop 9i un server. Replicarea poate 
avea loc într-un singur sens sau în ambele sensuri între replici. Cu 
alte cuvinte, putebi seta replicarea astfel ca cele doua replici să 
primească actualizări una de la cealaltă, sau ca doar o singura replică 
să primeasca actualizări de la cealaltă. 

Notes vă permite să alegeti ce baze de date doriti să replicapi Si când 
să faceti replicarea acestora. Replicarea poate avea loc automat în 
funcbie de un plan pe care îl stabilipbi, sau manual, prin comenzi de 
server $i stapie pe care le specificapi. Replicarea între servere are loc 
in general automat dupà planificarea specificatà de managerul bazei 
de date sau de administratorul repelei, in timp ce replicarea intre o 
statie 9i un server are loc in general manual atunci cánd un utilizator 
doreste să replice actualizările. 

Pentru o baza de date memorată pe un cluster de servere, orice 
modificare atrage replicarea imediată. Spre deosebire de procesul de 
replicare planificată, replicarea pe cluster este gestionată de taskuri 
de servere numite replicatori de cluster, care sunt răspunzatoare de 
sincronizarea permanentă a replicilor de pe cluster. 
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1.2.1 ID-ul de replicà 


Pentru a afisa ID-ul de replià al bazei de date 
1. Selectabi baza de date. 

2. Apăsabi File-Database-Properties. 

3. Apăsabi tabulatorul Information. 


[i| 


1.2.2 Crearea replicilor locale 


Notes permite crearea replicilor in fundal, astfel incát putepi realiza 
alte lucruri în timp ce Notes replică. 

Putebi crea replică totală, replică parbială sau replică schelet. 

Y Replica totală conpine toate lelementele de design ?i toate 
documentele din baza de date. 

Y Replica parbială conbine doar documentele selectate, documentele 
scurtate , 2i/sau alte elemente selectate din baza de date. 

Y Replica schelet conbine doar elementele de design ale bazei de 
date 9i nu conbine documente. 


Crearea unei replici totale 
1. Deschide baza de date. 


2. Alegebi File-Replication-New Replica. 

3. Completabi câmpurile din dialogul New Replica 

* Pentru Server, alegebi local. 

* Introducebi un nume de filier pentru replica. 

e Pentru crearea imediată apăsabi Immediately. 

4. (Opbional) Executabi unul sau ambii pati: 

* Pentru a cripta replica astfel încât să se poată accesa doar cu ID-ul 
dvs., apăsabi Encryption, selectapi Locally encrypt this database 9i 
apăsabi OK. 

* Pentru a creea indexarea bazei, selectabi Create full text index for 
searching. 

5. Apăsabi OK. 


Crearea unei replici parbiale 
6. Deschide baza de date. 
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7. Alegebi File-Replication-New Replica. 

8. Completapi cámpurile din dialogul New Replica 

+ Pentru Server, alegebi local. 

* Introducebi un nume de fifier pentru replica. 

e Pentru crearea imediată apăsabi Immediately. 

9. (Opbional) Pentru a limita dimensiunea replicii, efectuabi unul sau 
ambii pati : 

e Pentru a specifica dimensiunea maximă a replicii, apăsabi Size 
Limit, selectabpi numărul de gigabytes, ?i apăsabi OK. 

e Pentru a specifica replicarea selectivă apásapi Replication 
Settings, specificapi setările dorite, 2i apásapi OK. 

10. (Oppional) Executapi unul sau ambii pati: 

* Pentru a cripta replica astfel incát sà se poatà accesa doar cu ID-ul 
dvs., apăsabi Encryption, selectapi Locally encrypt this database 9i 
apăsabi OK. 

* Pentru a creea indexarea bazei, selectabi Create full text index for 
searching. 

11. Apăsabi OK. 


Replicarea designului bazei de date 
12. Deschide baza de date. 


13. Alegebi File-Replication-New Replica. 

14. Completabi câmpurile din dialogul New Replica 

* Pentru Server, alegebi local. 

* Introducebi un nume de fi“ier pentru replica. 

* Pentru Create apăsabi Next scheduled replication. 

15. (Oppional) Executaþi unul sau ambii pati: 

* Pentru a cripta replica astfel încât să se poată accesa doar cu ID-ul 
dvs., apăsabi Encryption, selectapi Locally encrypt this database 9i 
apăsabi OK. 

* Pentru a creea indexarea bazei, selectabi Create full text index for 
searching. 

16. Apàsabpi OK. 


Schimbarea setărilor de replicare 
17. Deschidepi baza de date. 


18. Alegebi File-Replication-Settings. 
19. Modificapi urmátorii parametrii : 
Apăsabi Pentru a Folosit la 


schimba 
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documentelor dupá 
vârsta, sau primirea 
sumarelor 
documentelor. 
Selectabi o 
submulpime de 
documente după 
dosar sau după 
formulă. 

Send Care documente sunt | Alegebi să nu se 

trimise la alte replici. | trimită stergerile, 

titlu 9i schimbările de 
catalog, £i/sau 
schimbările de 
securitate. 


Other Activare, prioritate Alegebi sa 

sau dupa dată. dezactivapi 
replicarea sau să 
schimbabi prioritatea 
replicării 
programate. Limitabi 
documentele sosite 
după data salvării sou 
modificării. Dacă 
publicapi baza de 
date pe CD-ROM 
putebi alege o dată 
de publicare. 

Advanced Setări pentru server, Specificapi opbiuni 

document sau pentru | de replicare pentru 

baza de date. anumite servere, 
selectapi o 
submulpime de 
documente după 
dosar sau formulă sau 
alegebi proprietápile 
bazei de date cu care 
se replicá. 


1.1.1.1 Replicarea bazelor de date in spabiul de lucru 


Pentru a replica o bază de date în fundal 

1. Selectabi baza de date pe care doribi să o replicabi. 

2. Apăsabi File-Replication-Replicate. 

3. Selectabi Replicate with options. 

4. Apăsabi OK. 

5. (Opbional) Selectapi alt server cu care să se replice. 

6. Efectuabi unul sau ambii pasi : 

* Selectapi Send documents to server 

* Selectapi Receive documents from server 

7.Dacà api selectat primirea documentelor de pe server, specificapi 
dacă  doripi primirea integrală a documentelor, sumarele 
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documentelor 9i primii 40KB din cámpurile rich text only, sau doar 
sumarele documentelor. 
8. Apăsabi OK. 


1.1.1.2 Replicarea bazelor de date in fundal 


Replicarea bazei de mail 
1. Apăsabi icoana Replicator 


2. Selectabi o opbiune : 
* Actions-Send and Receive Mail 
* Actions-Send Outgoing Mail 


Pentru a replica o singura bază de date 
1. Apăsabi icoana Replicator 


2. Apăsabi pe rândul cu baza de date pe care doribi să o replicabi. 
3.Alegebi Actions-Replicate Selected Database. Putepi deasemenea 
să apăsabi butonul dreapta al mouse-ului 9i să selectapi Replicate 
Selected Database. 


Pentru a replica mai multe baze de date 
1. Apăsabi icoana Replicator 


2. În coloana din stânga, selectapi rândurile cu bazele de date pe care 
doribi să le replicabi. Asigurapi-và cà api debifat rândurile cu bazele 
de date ce nu doripi să le replicabi. 

3. Alegebi Actions-Start 


Replicarea cu un anumit server 
1. Apăsabi icoana Replicator 
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2. În coloana din stânga, selectapi rândurile cu bazele de date pe care 
doribi să le replicabi. Asigurapi-và cà api debifat rândurile cu bazele 
de date ce nu doripi să le replicabi. 

3. Alegebi Actions-Replicate with Server. 

4. Selectapi serverul. 

5. Apăsabi OK. 


Replicarea bazelor de date cu prioritate mare 

Bazele de date cu prioritate mare apar pe pagina replicatorului cu un 
semn de exclamare. Pentru a specifica prioritatea replicării bazei de 
date, apásapi pe rândul bazei de date, apăsabi butonul dreapta al 
mouse-ului, 9i alegepi Replication Settings. Apoi apásapi pe Other ?i 
specificapi prioritatea. Sau, apăsabi butonul dreapta al mouse-ului 9i 
selectapi High Priority pentru a activa sau dezactiva prioritatea. 


ET 45 Marketing Documents FEES 


1. Apăsabi icoana Replicator 


2. Alegebi Actions-Replicate High Priority Databases. 


Programarea replicării in fundal 

Putepi replica bazele de date în fundal automat pe baza unui program 
specificat. Când activabi replicarea programată, Replicator realizează 
replicarea pentru locabia curentă. 

1.Dacá este necesar, specificapi programarea replicării pentru 
locabia curentă. 

2. Apásapi icoana Replicator. 

3. In coloana din stânga, selectabi bazele de date pe care doribi să le 
replicapi programat. 

4. În coloana din stânga, selectabi rândul Start replication at. 
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1.1.2 Afi*area 9i stergerea informabiilor despre replicare 


Afi? area istoricului replicării bazei de date 

1.Selectapi baza de date. 

2. Selectapi File-Replication-History. 

3. Selectapi una din urmátoarele : 

+ Date afi?eazà informabiile după dată. 

* Server name afi?eazà informabiile după server. 

4. Apăsabi Done când api terminat citirea informapiilor din istoric. 
Observapii : 

e Pentru a afisa mai multe informapii despre o înregistrare, 
selectapi-o 9i apăsabi Zoom. 

+ Pentru a copia istoricul replicării in Clipboard, apásapi Copy. 


Stergerea istoricului replicàrii pentru o baza de date 

Putepi sterge istoricul replicării bazei de date dacă considerapi că 
baza de date nu conbine toate documentele ce ar trebui să le conpinà 
sau dacă istoricul replicării bazei de date este desincronizat cu alte 
replici. 

Trebuie să avepi drept de manager pe baza de date pentru a sterge 
istoricul replicării. Putebi sterge înregistrare cu înregistrare sau tot 
istoricul. 

5. Selectapi baza de date. 

6. Selectapi File-Replication-History. 

7. Efectuapi una din următoarele : 

e Pentru a sterge o înregistrare, selectapi-o, apăsabi Zoom, 9i 
apăsabi Remove. 

* Pentru a sterge întregul istoric, apăsabi Clear. 

8. Apăsabi Yes pentru a sterge înregistrarea selectată. 

9. Apăsabi Done când abi terminat de efectuat stergeri în istoric. 
Observabie : Când api sters istoricul de replicare, Notes nu mai are 
informabii cu privire la replicările anterioare, 9i de aceea, la 
următoarea replicare, Notes replică toate documentele. 


1.1.3 Dezactivarea replicării pentru o bază de date 


1. Selectabi baza de date. 

2. Selectapi File-Replication-Settings. 

3. Selectapi Other. 

4. Selectabi Temporarily disable replication. 
5. Apăsabi OK. 


- 243 - 


SoftNet Lotus Notes versiunea 5 - Utilizare 


1.1.4 Replicatorul Notes 


Replicatorul và permite gestionarea replicárii bazelor locale dintr-un 
singur loc. Cu ajutorul Replicatorului, dvs. putepi replica mai multe 
baze de date cu unul sau mai multe servere printr-o singurà 
comandă. Notes replică în fundal deci putepi efectua alte operabii in 
timp ce bazele de date sunt replicate. 


Rândurile Replicatorului 


Putepi apăsa pe icoana Replicatorului pentru a-l deschide pe spabiul 
dvs. de lucru. 


Replicatorul afisează : 


eee je e 


(9 H Schedule replication 


Database template entry 
Database entry for mail 
Send mail “rom local replica 


Call erilry 


Hang up entry 


Free :ime entry to cFeck schedules 


L ——— Servar name 


; DIM Database Information about current 
Indicates current replication entry application 
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Replicatorul conpine in mod automat urmátoarele obiecte : 

Y Baza de date (Database) - Replicatorul conpine un ránd pentru 
fiecare replică locală. 

Y Start replication at - Putebi folosi acest rând pentru a specifica o 
replicare programată. Acest rând este întotdeauna primul 9i nu poate 
fi sters. 

Y Database Templates - Putebi utiliza acest rând pentru a 
reimprospáta designul bazelor de date template. Acest rând nu poate 
fi ?ters. 

Y Send Outgoing Mail - Acest rând este afi?at când alegebi o locapie 
pentru Notes mobil. Folosipi acest ránd pentru a trimite toate 
mesajele în a?teptare din baza locală MAIL.BOX. Acest rând nu poate 
fi ?ters. 

Y Local free time info - Acest rând este afisat când alegebi o locabie 
pentru Notes mobil. 

Putebi creea deasemenea următoarele tipuri de intrări pentru Notes 
mobil: 

Y Call - Putebi utiliza un rând de tip call pentru a và conecta la un 
server. 

Y Hangup - Folosită la deconectarea legâturii cu un server. 


Replicatorul 9i locabiile 


Notes và permite sà configurapi pagini Replicator diferite pentru 
fiecare locapie. 


Replicarea programatà 
O replicare programată và permite să replicapi bazele de date locale 


automat în mod regulat. Trebuie să specificabi o programare a 
replicării în documentul dvs. de locabie din Personal address Book. 
Când pornibi Notes, acesta verifică dacă există programări ale 
replicării pentru locabia curentă. Dacă există, Notes replică în fundal 
pe baza acelei programári. 


1.1.4.1 Personalizarea rândurilor din Replicator 
Putebi aranja bazele de date de pe pagina Replicator astfel încât 
replicarea să decurgă în ordinea dorită de dvs. 


Mutarea unui rând din pagina Replicator 
1. Apăsabi Si menbinebi apăsat butonul mouse-ului pe rândul ce doribi 
să-l mutabi. 
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2. Tragebi rândul in noua pozipie. 


Crearea unui rànd nou 

1. Dacã este necesar schimbabi locapia. 

2. Apăsabi icoana Replicator. 

3. Apăsabi acolo unde doribi să introducebi un nou rând. 

4. Selectabi Create-Call Entry. 

5. (Opbional) Pentru a specifica un alt server, efectuabi : 

* Apăsabi de două ori butonul mouse-ului pe rândul ce conpine o 
intrare de tip Call. 


* Selectapi serverul dorit. 


?tergerea unei intrări 
1. Selectapi rândul pe care îl Stergebi. 


2. Apăsabi tasta DEL. 
3. Apăsabi Yes 


1.1.4.2 Setarea opbiunilor pe pagina Replicator 
Pentru a specifica alte opbiuni de replicare pentru o bază de date, 
selectabi rândul corespunzător din pagina Replicator, apăsabi butonul 
dreapta al mouse-ului 9i alegepi Replication Settings. 


Specificarea unei replicàri programate 
1.Apásapi butonul ceas de lângă Start replication at. 


2. Sub Replication, în câmpul Schedule, selectapi Enabled. 

3. In câmpul Replicate daily between, specificapi timpul de început Si 
de sfârsit ce define?te perioada în care are loc replicarea. 

4.În câmpul Replicate every, specificabi numărul de minute între 
două replicări succesive. 

5.In câmpul Days of week, specificabi zilele in care are loc 
replicarea. 

6. Alegebi File-Save pentru a salva documentul locapie. 


Specificarea sensului de replicare 
1.Apăsabi pe săgeata din rândul bazei de date de pe pagina 


Replicator. 
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Săgeata indică sensul replicării. 

2. (Opbional) Sub Replicate with server, selectabi : 

e Any available, try last succesful first, începe cu ultimul server cu 
care s-a replicat 

* Pentru a încerca replicarea cu orice alt server, începând cu cel 
inibial, selectabi Any available, try Name first, unde Name este 
numele serverului inipial. 

e Pentru a încerca replicarea doar cu serverul inipial, selectapi 
numele serverului. 

3. Selectapi una din următoarele : 

* Send documents to server. 

* Receive documents from server 

4. Apăsabi OK. 

Observapie : O bazà de date care are replicarea dezactivatà are in 
dreptul ei o icoaná cu semnul interzis. 


1.1.5 Conflictele de replicare Ci de salvare 


Un conflict de replicare apare când doi sau mai mulpi utilizatori 
editează acela?i document în replici diferite, între replicări. Un 
conflict de salvare apare atunci când doi sau mai mulbi utilizatori 
editează acela?i document din baza de date de pe server în acela?i 
timp. 


Cum trateazà Notes conflictele de replicare 
La urmátoarea replicare dupà ce doi sau mai mulpi utilizatori au 


editat 9i au salvat acela?i document, Notes desemnează cel mai 
frecvent editat 9i salvat document ca document principal. (Dacă 
fiecare au fost editate 2i salvate de acela?i număr de ori, Notes 
desemnează cel mai recent salvat document ca document principal). 
Notes afi9eazà toate celelalte documente ca răspunsuri la documentul 
principal cu un semn romb în marginea din stânga. 

Dacă un utilizator editează 9i salvează un document într-o replică iar 
alt utilizator îl sterge, stergerea este prioritară. Dacă totu?i un 
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document este editat 9i salvat de mai multe ori, sau documentul este 
editat 9i salvat după stergere, editarea documentului este prioritară. 
Observapie : Dezvoltatorul bazei de date poate configura ca Notes să 
îmbine conflictele de editare într-un singur document oriunde este 
cazul. În acest caz dacă doi sau mai multi utilizatori operează 
modificări pe acela“i document dar în câmpuri diferite, Notes 
reuneste modificările efectuate într-un singur document. Dacă 
modificările se referă la acela?i câmp se generează un document 
principal Si documente răspuns la acesta. 


Cum tratează Notes conflictele de salvare 

Când doi sau mai mulbi utilizatori deschid acelali document în 
editare în acelai timp, Notes desemnează documentul care a fost 
salvat primul ca document principal. Când un alt utilizator încearcă 
salvarea aceluia?i document, Notes întreabă utilizatorul dacă doreste 
salvarea acestuia drept conflict de salvare. Dacă utilizatorul doreste 
acest lucru, Notes afi?eazà acest document ca răspuns la ocumentul 
principal cu un semn romb în marginea din stânga. 
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2 Navigarea pe Internet ín Notes 


Putepi folosi Notes pentru a naviga pe Internet, accesa cáàsupa 
po?talà de Internet, grupurile de ?tiri i directoarele Internet. 


2.1 Setarea conexiunii la Internet 


Notes poate fi setat să aducă paginile de Web direct, sau să 
foloseascá un server InterNotes pentru acest lucru. Paginile de Web 
aduse de Notes sunt stocate local, 9i pot fi văzute doar de dvs. 
Paginile Web aduse de serverul InterNotes sunt stocate pe acel 
server 9i pot fi văzute de orice utilizator care are acces pe acel 
server. 


Setarea conexiunii la Internet pentru aducerea paginilor cu 
Notes 


1. Asigurabi-vă cà folosipi protocolul TCP/IP. 

2. Alegepi File-Mobile-Edit Current Location pentru a edita documentul 
dvs. de locapie. 

3.Dacă và conectapi la Internet printr-un server proxy, apăsabi 
tabulatorul Basics din documentul dvs. de locabie 9i introducepi 
numele sau adresa de IP a serverului proxy in cámpul Proxy. 

4. Apásapi tabulatorul Internet Browser. 

5. În câmpul Internet browser, selectapi Notes ca navigatorul dvs. 

6. În câmpul Retrieve/open pages, selectabi from Notes workstation. 
7. Apásapi Save and Close. 

Observabie : Când instalapi Notes pentru prima dată 9i avebi instalat 
Internet Explorer, Notes importà setárile de proxy din Internet 
Explorer în documentul de locabie. Modificările ulterioare în setările 
de proxy din Internet Explorer nu sunt luate în considerare de Notes. 


Setarea conexiunii la Internet pentru a aduce pagini cu 
InterNotes 


8. Alegepi File-Mobile-Edit Current Location pentru a edita documentul 
dvs. de locapie. 

9. Apásapi tabulatorul Internet Browser. 

10. In câmpul Internet browser, selectapi Notes ca navigatorul 
dvs. 
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11. În câmpul Retrieve/open pages, selectapi from InterNotes 
server. 

12, Apásapi tabulatorul Servers. 

13. Ín cámpul InterNotes server, specificapi serverul InterNotes. 


14. Apásapi Save and Close. 


2.2 Deschiderea paginilor de Web cu Notes 


1.Apásapi icoana Open URL (cea care reprezintà un glob) pentru a 
deschide câmpul de introducere adresă. 


: Open URL [Ctrl-L] 


2. Introducebi o adresă în caseta Address, sau alegebi una din listă. 


Em 


want! lotus. com 


www.IBM.com 
wiwiw.notes.net 


Observapii : 

* Nu este necesară introducerea prefixului de protocol (http://, de 
exemplu) pentru o adresă; pentru a deschide o pagină World Wide 
Web putepi începe cu www. Deasemenea putepi apăsa CTRL+L 
pentru a deschide caseta Address. 

e Alegepi View-Show-HTML source pentru a vedea sursa HTML a 
paginii de Web curentă. 


Pentru a seta Notes să transforme adresele de Web în legàturi 
Putepi seta Notes să creeze zone fierbinpi (hotspots) pentru o adresă 
de Web care apare în câmpurile de tip Rich Text din documente. 
Astfel, în momentul in care apásapi pe o astfel de zonă fierbinte, 
Notes deschide adresa respectivă cu navigatorul specificat în 
documentul de locapie. 

1. Alegepi File-Preferences-User Preferences-Basics. 

2. Sub Additional options, selectapi Make URLs into hotspots. 
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Observapie : Adresa trebuie să includă prefixul de protocol, 9i când 
introducebi o adresă într-un document, trebuie să inchidepi 9i să 
redeschidepi documentul pentru ca adresa să devină o zonă fierbinte. 


2.3 Deschiderea paginilor de Web când nu suntebi conectat 


Notes menbine automat o copie a oricărei pagini de Web vizitată. 
Notes caută întâi în această listă când doripi deschiderea unei pagini 
de Web. Dacă Notes găseste pagina cerută, deschide copia 
memorată. Dacă Notes nu gáse?te pagina în listă, o aduce de pe Web. 
Acest mod de lucru este avantajos deoarece în primul rând, chiar 
dacă nu suntebi conectat la Web, putebi naviga în paginile memorate, 
9j în al doilea rând, navigarea este mult mai rapidă când suntepi 
conectat le Web. 


Pentru a naviga fără conectare 
1.Alegebi File-Mobile-Edit Current Location, pentru a deschide 


documentul dvs. de locapie. 

2. Apásapi tabulatorul Internet Browser. 

3. In câmpul Retrieve/open pages, selectapi No retrievals 

4. Apăsabi Save and Close. 

Observapii : 

* Cu aceastà setare Notes aduce paginile memorate in bazele 
Personal Web Navigator sau Server Web Navigator. El nu aduce 
pagini de pe Web. Nu putebi naviga pe pagini noi sau pe noile 
variante ale paginilor vechi până când nu vă conectapi Si nu 
schimbabi setarea facută mai sus. 

e Dacă doribi să navigapi pe pagini memorate in Server Web 
Navigator, asigurapi-và cà avebi o replică locală a acestei baze de 
date, 9i efectuapi replicarea chiar înainte de deconectare pentru a fi 
sigur cà avebpi noile variante ale paginilor memorate. 


Memorarea legàturilor dintr-o paginà pentru navigarea farà 
conexiune 


Putebi memora toate paginile care au legături pe o pagină anume 
lansând un agent numit Web Ahead. Web Ahead aduce 9i memorează 
nu numai pagina specificată de dvs. ci toate paginile care au legături 
pe pagina respectivă. 


Activarea agentului Web Ahead 
1. Alegebi File-Preferences-User Preferences. 
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2. Sub Startup Options, selectapi Enable scheduled local agents. 

3. Deschidebi orice pagină de Web 9i alegebi Actions-Internet Options. 
4. Apăsabi pe tabulatorul Web Ahead, introducebi numărul de nivele 
de pagini pe care doripi să le salvapi. 

De exemplu, introducând 2 înseamnă că agentul va salva pagini pe 
două nivele în adâncime. 


5. Apásapi Save and Close. 


Pentru a lansa agentul Web Ahead pe o paginà Web 
1.Deschidepi pagina de Web. 

2. Alegebi Actions-Copy to Folder. 

3. Selectabi dosarul WebBot-Web Ahead. 

4. Apăsabi OK. 

Observapie : Agentul Web Ahead se lansează automat la fiecare 
jumătate de oră. 


2.4 Salvarea paginilor de Web pentru accesul mai u9or 


O modalitate de a salva paginile de Web este de a le asocia câte un 
semn de carte (bookmark). 


Favorite Bookmarks 
Databases 


More Bookmarks 


Internet Explorer Links 


Netscape Links 
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Asocierea unui bookmark unei pagini Web 
1.Deschidepi pagina de Web. 


2. Selectapi Create-Bookmark. 

3. Selectapi un dosar în caseta de dialog, sau apăsabi New Folder 9i 
introducebi numele noului dosar. 

4. Apăsabi OK. 


Trimiterea unei pagini de Web 
1. Deschidebi pagina de Web. 


2. Alegepi Actions-Forward. 

3. Alegebi una din urmátoarele, apoi apásapi OK: 

* Pentru a trimite adresa, selectapi Forward bookmark to page. 

* Pentru a trimite pagina, selectapi Forward copy of page. 

4. Întroducebi adresa destinatarului în câmpul To, si introducebpi alte 
comentarii pe care doribi să le transmitepi destinatarului. 

5. Apăsabi Send. 


2.5 Gestionarea modificărilor paginilor de Web 


Putepi lansa în fundal un agent denumit Page Minder care urmáre?te 
o anumită pagină de Web Ci và atenpioneazà când au apărut 
modificări în conbinutul acelei pagini. 


Pentru a activa Page Minder 
1. Alegebi File-Preferences-User Preferences. 


2. Sub Startup Options, selectapi Enable scheduled local agents. 

3. Deschidebi orice pagină de Web 2i alegepi Actions-Internet Options. 
4. Apăsabi tabulatorul Page Minder. 

5. Selectapi Enable Page Minder. 

6.În tabulatorul Page Minder agent preferences, completapi 
câmpurile : 

e Search for updates every - Alegebi cât de des să se verifice 
modificárile conpinuturilor paginilor de Web. Putepi alege Hour, 4 
Hour, Day, sau Week. 

e When updates are found - Specificabi modul de alertare la 
descoperirea modificărilor de conbinut pe paginile de Web. Alegebi 
Send me a summary pentru a vă trimite un mesaj de anunpare că 
pagina a fost modificată. Alegebi Send me the actual page pentru a 
vă trimite noua versiune a paginii de web. 

* Send to - Specificabi numele persoanei ce va fi anunpatà de 
modificarea paginii de Web. 
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7. Apăsabi Save and Close 

Lansarea agentului Page Minder pe o pagină de Web 
1. Deschidebi pagina de Web. 

2. Alegebi Actions-Copy to Folder. 

3. Selectapi dosarul WebBots-Page Minder. 

4. Apásapi OK. 


Oprirea verificării modificărilor unei pagini 
Putepi opri agentul Page Minder să vă anunpe despre modificările 


unei anumite pagini prin stergerea acesteia din baza de date 
Personal Web Navigator. 

1. Selectabi File-Database-Open. 

2. Selectabi Local. 

3. Selectabi Personal Web Navigator sau Server Web Navigator. 

4. Apăsabi Open. 

5. În panoul Navigation, alegebi WebBots - Page Minder. 

6. Selectapi pagina de Web. 

7. Apăsabi Delete. 


2.6 Transferul securizat al informabiilor pe Web 


Folosind Notes drept navigator de Internet, putepi schimba date 
importante, ca de exemplu informapii despre cartea de credit, cu 
serverele de Web sau cu servere ce folosesc Secure Sockets Layer 
(SSL). SSL securizează conexiunea între Notes 9i aceste servere de 
Web. Recunoa?tepi aceste servere dupa prefixul de protocol https:// 
din adresă. 

Avebi nevoie de un cross certificat Internet pentru a schimba 
informabii securizat cu un server de Web ce foloseste SSL. Când 
accesapi un server de Web ce foloseste SSI, serverul và afisează 
propriul certificat 2i vă cere crearea unui certificat. Odată creat acest 
cross certificat, conexiunea este securizată. Orice informabie 
schimbată cu serverul este criptată, aa încât nu poate fi decriptatà 
decât de receptorul corect. 

Putebi vizualiza lista cross certificatelor în baza dvs. Personal Address 
Book prin apăsarea icoanei Settings, apoi view-ul Certificates. 
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Observapie : Pentru a vedea lista certificatelor când utilizapi Notes 
cu Internet Explorer, alegebi Actions-Internet Properties, apoi apăsabi 
tabulatorul Security. Trebuie să activapi certificatele SSL atât în 
Personal Address Book cât 9i în caseta Internet Properties din Internet 
Explorer. 


Accesarea unui server SSL fără cross certificat Internet 

Putepi seta navigatorul Notes să accepte orice certificat SSL, 
însemnând că nu trebuie creat un cross certificat pentru a schimba 
date. Identitatea serverului nu mai este confirmată, dar conexiunea 
este securizată. 

1. Alegebi File-Mobile-Edit Current Location. 

2. Selectapi tabulatorul Advanced, 9i apăsabi apoi tabulatorul SSL. 

3. Alegepi Yes in càmpul Accept SSL Site Certificates 


2.7 Personalizarea setărilor dumneavoastră pentru Web 


Setările referitoare la modul de lucru al Notes pe Web se găsesc în 
documentul dvs. de locabie ĉi în documentul Internet Options. 

După efectuarea de modificări trebuie să reîmprospătabi view-ul 
pentru ca noile setări să aibă efect. 


2.7.1 Modificarea modului de afi“are a paginilor de Web 


Folosind Notes drept navigator, putepi schimba atributele de 
vizualizare ale paginilor de Web. 

1. În timp de vizualizabi o pagina de Web, alegebi Actions-Internet 
Options. 

2. Apăsabi tabulatorul Presentation 2i selectabi fie Save as Rich Text 
and HTML fie Save as Rich Text only. 

3. Specificabi fontul si dimensiunea caracterelor: 

e Anchors - Specificabi modul în care doribi să apară adresele pe 
pagina de Web. Inipial este selectat Underline/Blue. 

* Body text - Specificapi fontul 2i dimensiunea textului ce nu sunt 
modificate cu alte setàri din acest tabulator. Inipial este Times 10. 

* Fixed - Specificapi fontul pentru textul dintre tagurile «CODE», 
«SAMPLE», <KBD>, ?i «TT». Inipial este Courier. 


e Plain -  Specificabi fontul pentru textul dintre tagurile 
«PLAINTEXT», <PRE>, 9i <EXAMPLE>. Inipial este Courier. 
e Address -  Specificabi fontul pentru textul dintre tagul 


«ADDRESS». Inibial este Times. 
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* Listing - Specificapi fontul pentru textul dintre tagul «LISTING». 
Inipial este Courier. 

4. Apăsabi Save and Close. 

Observapie : Dacă folosipi Notes cu Internet Explorer, alegepi 
Actions-Internet Options pentru a modifica aceste atribute. 


2.7.2 Afi*area paginilor de Web ce conpin imagini 


Notes suportà formatele cunoscute de imagini inclusiv GIF 9i JPEG. 
Inipial Notes este setat să afiseze imaginile după ce se încarcă textul 
de pe o pagină de Web, astfel încât pagina să fie încărcată mai rapid. 


Afi*area imaginilor în timp de se încarcă textul 
1. Alegepi Database-Properties. 


2. În tabulatorul Basics deselectapi Display images after loading. 


Database 


Personal web Nevigator (R5.0] 


Standard — v 


uH 
E 
E 


Afi?area imaginilor la un clic de mouse 
1. Alegebi File-Mobile-Edit Current Location. 


2. Apásapi tabulatorul Advanced, apoi tabulatorul Basics. 

3.In câmpul Load images, alegepi Always pentru a afi?a imaginile 
automat, sau alegebi On request pentru a afisa imaginile una câte 
una doar cánd efectuapi un clic pe ele. 
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4. Apăsabi Save and Close. 
Observapie : Pentru a afisa imaginile la clic de mouse când folosipi 
Notes 9i Internet Explorer, alegepi Actions-Internet Properties 9i 
deselectapi Show pictures. 


2.7.3 Aducerea 2i stocarea paginilor de Web 


Notes stochează toate paginile de Web pe care le deschidebi. Dacă 
folosipi Notes pentru a deschide paginile direct, paginile sunt stocate 
în Personal Web Navigator (PERWEB.NSF). Dacă folosipi un server 
InterNotes pentru a deschide paginile de Web, paginile sunt stocate 
in Server Web Nvigator (WEB.NSF). 

Observapie : Dacă folosipi Notes 9i Internet Explorer 2i selectapi 
Manually store pages for disconnected use sub oppiunea Size din 
documentul Internet Options, Notes nu stochează automat paginile de 
Web. Pentru a memora o pagină în Personal Web Navigator, 
deschidebi pagina, apoi alegepi Actions-Keep page. Deasemenea, cu 
această setare, valoarea din câmpul Update nu are efect. 


Pentru a specifica cât de des sunt reîmprospătate paginile 
stocate 


1. Alegebi File-Mobile-Edit Current Location. 

2. Apásapi tabulatorul Advanced, ?i apoi tabulatorul Web Retriever. 
3.În câmpul Update cache, selectabi Never pentru a nu activa 
optiunea de reimprospátare a paginilor stocate; Once per session 
pentru a reîmprospâta paginile o singură dată pe sesiune Notes; sau 
Every time pentru a reîmprospâta paginile de fiecare dată când sunt 
deschise. 

4. Apăsabi Save and Close. 


Pentru a controla mesajele de jurnal 

Aceste setări controlează mesajele trimise în baza dvs. LOG.NSF, 9i 
deasemenea în ALOG.NSF creată de Page Minder ?i Web Ahead. 

1. Alegebi File-Mobile-Edit Current Location. 

2. Apásapi tabulatorul Advanced, ?i apoi tabulatorul Web Retriever. 

3. În câmpul Retriever log level, selectapi None pentru a nu înregistra 
jurnale; Terse pentru a înregistra jurnale minimale; ?i Verbose pentru 
a înregistra toate mesajele in LOG.NSF. Inipial este None. 

4. Apăsabi Save and Close. 
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Pentru a controla cum aduce Notes paginile 

Putebi seta câte părbi dintr-o pagină de Web să fie aduse într-un pas. 
De exemplu putepi seta ca Notes să aducă deodată text, imagini, 2i 
video în să le aducă in 3 pasi. Alegepi File-Mobile-Edit Current 
Location, apoi apăsabi tabulatorul Advanced-Web Retriever. Selectabi 
numărul în câmpul Concurent Retrievers. Numărul inipial este 4. 
Atenpie : Cu cât numărul de procese concurente este mai mare, cu 
atât se consumă mai multă memorie. Acest lucru poate încetini 
descărcarea unei pagini de Web. 


2.7.4 ?tergerea paginilor de Web stocate 


?tergerea automată apaginilor Web stocate 
Putebi lansa agentul Housekeeping pentru a Sterge automat paginile 


de Web stocate. El se lansează zilnic la ora 1 AM. 

1. În timp ce vizualizapbi o pagină de Web, alegepi Actions-Internet 
Options. 

2. Apăsabi tabulatorul Size options 9i alegebi una din următoarele 
opbiuni : 

* Reduce full pages to links if not read within - Notes sterge 
conpinutul paginii de Web, dar salvează adresa aa încât să o putepi 
deschide de pe Web. 

e Remove pages from database if not read in - Notes sterge în 
intregime pagina de Web. 

+ Disable - Dezactivează agentul de stergere automată a paginilor de 
Web. 

3.(Oppional) Dacă alegebi una din primele două opbiuni, selectapi 
numărul de zile pentru care o pagină este păstrată în baza de date 
înainte de Stergere. 

4. (Opbional) Dacă doripi ca Notes să vă atenbioneze când baza de 
date depá?e?te o anumită dimensiune, bifabi Warn me when database 
exceeds ?i specificabi dimensiunea în megabytes. 

5. Apásapi Enable Housekeeping. 

6.În caseta de dialog Choose Server To Run On, alegebi Local 2i 
apăsabi OK. 


Pentru a Sterge manual paginile de Web stocate 

1. Alegebi File-Database-Open. 

2. Selectapi Local. 

3. Selectabi Personal Web Navigator sau Server Web Navigator. 
4. Apásapi Open. 
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5. Efectuapi una din urmátoarele : 

+ Pentru a Sterge documentele pe baza dimensiunii, selectapi Other- 
House Clearing în panoul de navigare. Notes afisează lista 
documentelor, sortată crescător după dimensiunea documentelor. 

e Pentru a ?tege documentele pe baza dimensiunii figierului, 
selectapi Other-File Archive în panoul de navigare. Notes afisează 
lista fisierelor, sortate alfabetic după dimensiunea lor. 

6. Selectapi documentele 9i apăsabi Delete din bara de acbiuni. Notes 
sterge documentele 2i fisierele asociate acestora, cum ar fi fisierele 
grafice. 


2.7.5 Activarea apleturilor Java 


Notes oferà suport pentru rularea paleturilor Java. Putepi controla 
nivelul de acces pe care serverul ce rulează apleturile îl are asupra 
sistemului dvs. specificând nivelul de acces pe bazele server la 
server. 

Acest nivel de control al accesului lucrează foarte bine la nivelul 
intranetului firmei dvs. unde doriþi să permitebi acces pe serverele 
interne ?i să limitapi accesul pe serverele externe. 

Observabii : 

e Securitatea la nivel de aplet Java este setată în Execution Control 
List (File-Preferences-User Preferences-Basics-Security Options). Ea 
nu se aplicà când folosipi Notes cu Internet Explorer. 

+ Setarea inipialà in Java applet security permite tuturor serverelor 
să ruleze apleturi Java în Notes. Totu?i, pe baza setărilor alese în 
secbiunea Java applet security, Notes nu permite oricărui server 
accesul la orice resurse ale sistemului (fiiere, variabile de mediu, 
fisiere de parole, 9.a.m.d.) 


Pentru a activa lansarea apletelor Java în Notes 


1. Alegepi File-Preferences-User Preferences. 

2.Apásapi Basics, apoi sub Additional Options selectapi Enable Java 
applet. 

Observapie : Dacă folosipbi Notes cu Internet Explorer 2i selectapi 
Enable Java applets, apleturile Java sunt deasemenea permise in 
Internet Explorer. 

3.Dacă conexiunea dvs. la Internet are loc printr-un server proxy, 
alegebi File-Mobile-Edit Current Location. Apăsabi tabulatorul Basics 
9j introducebi numele serverului proxy in câmpul Proxy pentru a 
permite apleturilor să se lanseze pe stapia dvs. 
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4. (Opbional) Pentru a oferi un mai bun control pe bazele server la 
server, apăsabi tabulatorul Advanced, 9i apoi apăsabi tabulatorul Java 
Applet Security; completabi următoarele câmpuri : 

* Trusted hosts - introducebi adresa IP sau domeniul serverelor în 
care avebi încredere la încărcarea apletelor Java. 

* Network access for trusted hosts - Acest câmp determina ce nivel 
de acces au serverele incluse in cámpul Trusted hosts. Disable Java 
înseamnă că serverele respective nu pot rula apleturi Java pe stabia 
dvs. No access allowed înseamnă ca serverele respective pot lansa 
apleturi Java pe stapia dvs. dar nu pot inipia legături HTTP cu nici un 
server. Allow access to any original host înseamnă cà apletul poate 
inibia conexiuni HTTP cu serverul unde se gase?te apletul. Allow 
access to any trusted hosts înseamnă că apletul poate realiza 
conexiuni HTTP cátre orice server din lista celor de incredere. Allow 
access to any hosts înseamnă că nu există restricbii in privinpa 
conexiunilor HTTP făcute de aplet. 

* Network access for untrusted hosts - Determină nivelul de acces pe 
care îl au serverele neincluse în lista serverelor de încredere. 

e Trust HTTP Proxy - Folosibi acest câmp doar dacă apleturile Java 
rulează printr-un server proxy. 

5. (Opbional) Alegebi File-Tools-Show Java Debug Console pentru a 
afisa informabii despre lansarea unui aplet 9i pentru a rezolva orice 
problemă ce poate apărea în timpul execubiei. 

6. Apăsabi Save and Close. 
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3 Preferinbe Notes 


Putebi seta Notes -ul astfel încât acesta să ruleze 9i să afiseze corect 
ceea ce doripi voi să facă. Majoritatea setărilor Notes pot fi accesate 
din Preferences - User Preferences. De asemenea Notes include o 
mică aplicabie numită Notes Minder care vă anunbpă când avepi un 
nou mail, numai dacă aplicapia Notes este deschisă(rulează). Putebi 
de asemenea seta Notes -ul folosind Smartlcons. 


3.1 Specificarea parametrilor de bază 


3.1.1 Opbiuni de afi?are 
3.1.1.1 Setarea unui bookmark in pagina principală (home 
page) 


Din moment ce abi pus un bookmark unei baze de date, document, 
sau unei pagini web, putepi seta care bookmark să fie deschis de 
fiecare dată când startabi Notes -ul. In versiunile anterioare de 
Notes, se putea selecta startarea unei baze de date. In Notes 
versiunea 5 putebi selecta un bookmark în pagina principală care va 
deschide o bază de date, un document sau o pagină Web în view-ul 
implicit, când startapi Notes-ul. 

1. Clic dreapta pe un bookmark. 


2. Selectapi oppiunea, Set Bookmark as Home Page. 


3.1.1.2 Schimbarea schemei de culori a icoanei 
1. Selectabi File - Preferences - User Preferences. 
2. Dabi clic pe Basics. 


3. Sub Display Options, selectapi o opbiune de culori (full, system, 
gray, or pale). 


3.1.1.3 Schimbarea marimii icoanei de bookmark 


1. Selectabi File - Preferences - User Preferences. 
2. Dabi un clic pe Basics. 


3.Sub Display Options, selectabi o mărime (micá-small, medie- 
medium, sau mare-large). 
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3.1.1.4 Schimbarea fonturilor implicite. 


Notes và permite schimbarea modului cum se vàd fonturile serif, sans 
serif Si monospaced în Notes. De exemplu, Notes folose?te implicit 
Helv (Helvetica) pentru fontul sans serif. Acesta poate fi schimbat. 


1. Selectabi File - Preferences - User Preferences. 

2.Dapi un click pe Basics. 

3. Sub Display Options, dapi clic Display Fonts... 

4. Restartapi Notes-ul pentru a afi?a fonturile schimbate. 
3.1.1.5 Adăugarea cuvintelor în dicbionar 


Adesea este folositor să adăugabi cuvinte în dicbionarul personal. 
Acestea sunt cuvinte pe care le folosibi in mod curent 2i care nu se 
găsesc in dicpionarul standard. 


1. Selectapi File-Preferences-User Preferences 

2.Dapi un clic pe User Dictionary 

3. Introducebi cuvintele în caseta text 9i dapi clic pe Add 
Notă: 


Dicbionarul utilizatorului (USER.DIC) se află în directorul de date 
Notes (sau în directorul Data pe Macintosh). 


Pentru a Sterge un cuvânt, selectabi cuvântul din listă 9i dapi clic pe 
Delete. 


Pentru a schimba despărbirea cuvântului, selectabi cuvântul din listă, 
introducebi noua desparbire în caseta text, 2i dapi click pe Update. 


Dicbionarul principal este LOTUSENI.DIC ĉi este în engleza 
americană. Dacă versiunea voastră de Notes conbine mai multe 
dicbionare de limbă (de exemplu dacă e folosit în afara Americii de 
Nord), putebi selecta diferite dicbionare. Dicpionarele de limbă au 
extensia .DIC 2i se află în directorul programului Notes. Dicpionarul 
utilizatorului (USER.DIC) se află în directorul de date Notes. 


3.1.2 Opbiuni la startare 


3.1.2.1 Căutarea abonamentelor la startare 
1. Selectabi File - Preferences - User Preferences. 
2. Selectapi Check subscriptions. 
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Această comandă caută rezultatele noilor abonamente. Vedebi 
Database subscriptions (Baze de date abonamente) pentru mai multe 
informabii. 


3.1.2.2 Alegerea locapiei la startare 

In caseta de dialog User Preferences, selectapi Prompt for location, 2i 
la pornirea Notes, utilizatorului i se va cere să aleagă locapia 
curentă. 


1. Selectabi File - Preferences - User Preferences. 
2. Selectapi caseta Prompt for location 9i dapi clic pe OK. 


3.1.2.3 Gàsirea documentelor necitite 
Putepi seta Notes să caute automat în bazele selectate de 
dumneavoastră toate documentele necitite 9i să le afiseze la startare. 


1. Selectabi File - Preferences - User Preferences. 
2. În opbiunea Startup, selectabi caseta Scan for unread ?i dapi clic pe 


Pentru a cauta documentele necitite la un moment dat, selectapi Edit 
- Unread Marks - Scan Unread. Putepi de asemenea scana mail-urile 
necitite executánd un clic pe icoana din dreapta jos a ecranului 9i 
selectánd scan unread mail. 


3.1.2.4 Pornirea agenbilor programapi 


1. Selectabi File - Preferences - User Preferences. 
2. Selectapi caseta, Enable scheduled local agents ?i dapi clic pe OK. 


Notà: 


Putebi rula agenbi programabi cand startapi Notes-ul. În acest caz 
putebi pune Notes-ul să execute automat task-urile care le-api 
programat, cum ar fi trimiterea de mail-uri, mutarea documentelor în 
directoare. 


3.1.2.5 Schimbarea directorului de date Notes 
1. Selectabi File - Preferences - User Preferences. 


2. În caseta Local database folder intoducepi calea câtre noul director 
de date Notes. 


Directorul vostru de date Notes trebuie să conbină bazele de date 
locale ale voastre, bazele template locale, fisierul vostru 
Bookmark.nsf, 9i fisierele Country Language Services (.CLS), care 
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conbin informapii folosite de Notes pentru a sorta documente 9i 
importul de fisiere. 


FiCierul vostru NOTES.INI se află în directorul programului Notes, cu 
exceppia când avebi o instalare shared (partajată) , când acesta se 
află în directorul Windows. 


3.1.2.6 Golirea folderului de mesaje po?tale Sterse (trash) 


Putepi specifica cum doripi să golipi folderul de mesaje Sterse din 
baza dumneavostră de po?tà. Acest folder conpine mesaje pe care le- 
abi marcat pentru Stergere. 


1. Selectabi File - Preferences - User Preferences 
2. Dapi un clic pe săgeata din cásupa de sub Empty Trash Folder. 


3. Selectabi una din oppiunile: 


e Prompt me during database close, dacă doripi ca Notes să vă 
întrebe dacă să Steargă aceste mesaje din folderul Trash de fiecare 
dată când vă inchidebi baza de date de po?tà. 


* Always during database close, dacă doripi ca Notes să Steargă 
automat conpinutul acestui folder la inchiderea bazei de date de 
po?tàá. 


* Manually, pentru a anula golirea automată a folderului. 


3.1.3 Opbuni de securitate 


Blocarea automată a ID-ului utilizator 

Atunci când blocabi ID-ul dvs. utilizator, Notes se deconectează de 
servere (log off) i cere parola după ce îl lásapi neutilizat un număr 
de minute specificat. In acest fel putepi preveni accesul utilizatorilor 
neautorizapi la servere atunci când lásapi stapia nesupravegheată. 

1. Selectabi File - Preferences - User Preferences. 


2. În caseta Lock ID after, introducebi numărul de minute după care 
Notes blochează ID-ul dacă stabia nu e utilizată. 


Dacă caseta este goală, Notes nu va bloca ID curent dacă stapia nu e 
folosită. 
3.1.4 Alte opbiuni 


3.1.4.1 Marcarea documentelor previzualizate drept citite 
Putebi marca documentele drept citite, atunci când le afi?api în 
panoul de previzualizare al unui view. 
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1. Selectabi File - Preferences - User Preferences. 
2.Sub opbiunea Advanced, selectabi Mark documents read when 
opened in preview pane. 


3.1.4.2 Transformarea URL-urilor de Internet in zone fierbinpi 
(hospots) 

Adresele paginilor World Wide Web, denumite URL-uri (uniform 
resource locators), pot fi transformate, in documente Notes, in zone 
fierbinpi (hospots). Dacă avepi acces fie la Personal Web Navigator, 
fie la Server Web Navigator, putebi apoi da clic pe aceste zone 
fierbinpi 9i deschide paginile de Web corespunzătoare, din cadrul 
bazei dvs. de date, fără a fi necesar să ie?ipi din Notes 9i să intrapi 
într-un browser oarecare. 


1. Selectabi File - Preferences - User Preferences. 
2. Sub opbiunea Advanced, selectabi Make Internet URLs (http://...) 
into Hotspots 


Pentru a deschide pagina folosind baza de date Server Web 
Navigator 


1. Selectabi File - Mobile - Edit Current Location. 
2. Sub Retrieve/open pages, selectapi from InterNotes server. 
3. Sub InterNotes server specificapi numele serverului InterNotes. 


3.1.4.3 Inchiderea ferestrelor cu butonul din dreapta al mouse- 
ului. 


Putebi inchide ferestrele Notes executând un dublu clic mouse 
dreapta pe fereastra respectivă dacă facepi următoarea setare. 


1. Selectabi File - Preferences - User Preferences. 
2. Sub opbiunea Advanced, selectapi sau deselectapi Right double- 
click closes window. 


3.1.4.4 Deschiderea unui document care are Java applets sau 
JavaScript 


Notes furnizează suport pentru executarea de Java applets 9i 
JavaScript prin Web Navigator în Windows. 


1.Selectapi File - Preferences - User Preferences  ?i mergepi în 
secbiunea Advanced Options. 


2. Selectapi Enable Java applets and JavaScript. 
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Notă: 


Dacă utilizabi Notes Web Navigator cu Internet Explorer, schimbarea 
facută pentru a activa Java applets este sincronizată cu software-ul 
Internet Explorer. Schimbările au efect dacă utilizabpi Internet 
Explorer separat de Notes. 


Dacă conexiunea dvs. la Internet este printr-un server de proxy, avebi 
nevoie să introducepi numele proxy-ului în câmpul Web proxy în 
documentul de locabie în asa fel încât applets-urile să poată rula pe 
stabia dumneavoastră. Schimbapi setarea Java applet security dacă 
este necesar. 


Vizualizabi Java console (Selectând File - Tools - Show Java Debug 
Console) pentru a rezolva anumite probleme. Nu putebi specifica 
nivelul de acces dacă folosipi Notes Web Navigator cu Internet 
Explorer. Setarea implicită in secbiunea Java applet security permite 
tuturor gazdelor să ruleze Java applets pe sistemul dumneavoastră. 
Oricum, verificabi ce setare avepi facută în secpiunea Java applets 
security, Notes nepermitând oricărei gazde accesul la orice resursă a 
sistemului (fisiere, variabile de mediu, fiiere de parole etc. ). 


Putebi selecta de asemenea Enable Java access from JavaScript. 
3.1.4.5 Activarea Notes plugins (programe ajutor) 


Un plugin este o aplicabie ajutor care rulează sub Notes. Aplicabiile 
ajutor sunt acele aplicabii apelate de un browser pentru a afi?a tipuri 
de conbinut care nu sunt tratate intern. 


1. Selectabi File - Preferences - User Preferences. 
2. Sub opbiunea Advanced, selectapi Enable Plugins in Notes browser. 
3.1.4.6 Activarea ActiveX-urilor în browser-ul Notes 


Această setare browser-ului Notes să recunoască tag-urile HTML 
Object referitoare la aducerea i instalarea controalelor ActiveX. 


1. Selectabi File - Preferences - User Preferences. 
2. Sub opbiunea Advanced, selectapi Enable ActiveX in Notes Browser. 
3.1.4.7 Rebinerea sortării coloanelor dintr-un view 


Notes vă permite să salvabi bazele de date particulare cu coloane 
sortate. Aceasta este o particularitate utilă dacă doripi întotdeauna 
să và vedebi noile mail-uri la început, decât la sfârsit. 
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1. Selectabi File - Preferences - User Preferences. 

2. Dabpi clic pe Basics 

3. Sub Additional Options, selectapi Retain View column sorting. 
3.1.4.8 Aceptarea de Internet Cookies 


Cookies sunt mecanisme generale pe care server side connections 
(cum ar fi script-urile CGI) le pot folosi pentru stocarea 9i regăsirea 
informapiilor la un client al unei conexiuni. Cookies este adesea 
folosit pentru a stoca date de login URL ?i permite unui web site să 
otie cà abi mai fost pe la acel web site înainte. 


1. Selectabi File - Preferences - User Preferences. 
2.Sub opbiunea Advanced, selectapi Accept Cookies. 
3.1.4.9 Setarea Notes ca browser de Web implicit 


1. Alegebi File - Preferences - User Preferences. 
2.Sub oppiunea Advanced, selectabi Make Notes my default web 
browser. 


3. Alegebi File - Preferences - Location Preferences. 

4. Selectapi tab-ul Internet Browser. 

5. Alegebi Notes din lista de opbiuni pentru Internet browser. 
6. Restartapi Notes-ul. 


3.1.4.10 Activarea opbiunii SendTo din MSOffice97 pentru 
Notes 


Când e activă, această opbiune determină ca toate comenzile SendTo 
din aplicabia Microsoft Office 97 să starteze mail-ul Notes ?i să 
trimită fiierul ca un attachment. 


1. Alegebi File - Preferences - User Preferences. 


2.Sub oppiunea Advanced, selectapi Enable MS Office 97 SendTo to 
Notes 


3. Ínchidebi Notes-ul Si restartapi calculatorul 
3.1.4.11 Folosirea paletei de culori Web 


Paleta de culori este Sirul de culori disponibile pentru a fi folosite 
intr-un program. Paleta Web este de 256 de culori pe care cele mai 
multe calculatoare le pot afi9a. 
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1. Alegebi File - Preferences - User Preferences. 
2. Sub opbiunea Advanced, selectabi Use Web Palette. 
3.1.4.12 Afi*area acceleratorilor suplimentari 


Putebi utiliza aceleratorii tastaturii (ALT + Tasta) pentru a accesa 
elemente ale ecranului cum ar fi bara de acbiuni. Implicit, 
acceleratorii suplimentari sunt activi. 


1. Selectapi File - Preferences - User Preferences. 

2. Sub opbiunea Advanced, selectapi Show Extended Accelerators. 
3.1.4.13 Activarea afi?àrii cu fonturi Unicode 

Permite folosirea fonturilor specifice diferitelor limbi. 


1. Alegebi File - Preferences - User Preferences. 
2. Sub opbiunea Advanced, selectabi Enable Unicode display. 


Notà: 


Când activapi afisarea Unicode, Notes va folosi fonturi Unicode 9i 
reprezentarea Unicode pentru afisarea textului. Dacă nu activapi 
această oppiune Notes va folosi fonturile 9i reprezentările native 
limbii respective. 


Dacă primiti un mail în format Unicode ?i nu folosipi fonturi Unicode, 
Notes converte?te automat mail-ul pentru a-l afisa cu fonturile pe 
care le are. 

3.2 Specificarea parametrilor internapionali 
Parametrii internapionali pot fi stabilipi în panoul International din 
caseta de dioalog User Preferences. 

3.2.1 Schimbarea setărilor regionale 


1. Alegebi File - Preferences - User Preferences. 
2.Dapi un clic pe International. 


3.Sub Regional Settings dapi un clic pe săgeată pentru a selecta 
regiunea sau limba párii. 


Notà: 


Butonul Reset All Options Below va restaura valorile din profilul 
regional cu cele implicite. 
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3.2.2 Specificarea unui nume alternativ limbii 


1. Alegebi File - Preferences - User Preferences. 
2.Dapi un clic pe International. 


3. Dapi un clic pe butonul Change pentru Alternate name language. 


4. Selectapi o alternativà la numele limbii din coloana din stánga, apoi 
dapi un clic pe ságeata din dreapta pentru a muta limba peste 
coloana din dreapta. 


Un nume alternativ este util când vrebi să folosipi limba voastră 
nativă 9i setul de caractere pentru afi?are. 
3.2.3 Schimbarea opbiunii Content Language 


1. Alegebi File - Preferences - User Preferences. 
2.Dapi un clic pe International. 


3. Dabi un clic pe butonul Change pentru Content language. 


4.Selectabi o limbà din coloana din stánga, apoi dapi un clic pe 
ságeata din dreapta pentru a muta limba selectatà peste coloana din 
dreapta. 


Notă: 
Când schimbapi limba sub Regional Settings, Notes schimbă limba 
pentru Content Language. 

3.2.4 Schimbarea modului de interpretare a caracterelor 


Când importabi sau exportabi, putebi specifica fisierul de translatare 
a caracterelor pe care Notes îl folose?te pentru a interpreta 
caracterele, cum ar fi simbolurile internapionale ale monedelor. 
(international currency simbols) 


1. Alegebi File - Preferences - User Preferences. 
2.Dapi un clic pe International. 

3. Dapi un clic pe Import/Export Character Set. 
4. Selectapi un set de caractere. 


3.2.5 Folosirea diferitelor limbi pentru sortare 


1. Alegebi File - Preferences - User Preferences. 
2.Dapi un clic pe International. 
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3. Dapi un clic pe butonul Change pentru Sorting. 


4. Selectabi Display all languages pentru a vedea o listă a limbilor 
(opbional). 


5. Selectabi limba de sortare. 
3.2.6 Alegerea dicbionarului de despàrpire a cuvintelor într- 
o altă limbă 


1. Alegebi File - Preferences - User Preferences. 
2.Dapi un clic pe International. 


3. Dapi un clic pe butonul Change pentru Spelling dictionary. 
4. Selectabi dicbionarul limbii care îl doribi. 
Notă: 


Dacă avebi instalate dicbionare suplimentare (Fisiere DIC), putebi 
selecta unul dintre acestea. 


Dicbionarul implicit cuprins in America de Nord este American 
English (US.DIC) 


Fifierul dicbionarului de limbă are extensia .DIC 9i se află în 
directorul dvs. de date Notes. 
3.2.7 Schimbarea zilei cu care începe săptămâna 


1. Alegebi File - Preferences - User Preferences. 
2. Selectapi International. 


3. Selectapi ziua cu care începe saptămâna sub Week starts on. 
Notă: 
Implicit săptămâna începe cu Duminică 


3.2.8 Schimbarea zilei cu care să înceapă calendarul 
1. Selectabi File - Preferences - User Preferences. 
2. Selectapi International. 
3. Selectapi o zi a săptămânii sub Calendar view starts on. 


3.2.9 Schimbarea unităbii de măsură 


1. Alegebi File - Preferences - User Preferences. 
2.Dapi un clic pe International. 


- 270 - 


SoftNet Lotus Notes versiunea 5 - Utilizare 


3. Sub Units of measure, selectapi inci sau centimetrii. 
Notă: Această rubrică este utilă atunci când api setat margini sau 
tab-uri. 

3.3 Configurarea mesageriei 


3.3.1 Folosirea unui alt program de mail 


1. Selectabi în Notes File - Preferences - User Preferences. 
2. Dabi un clic pe icoana Mail and News. 


3. Din lista drop-down selectabi un alt program. 


4.În caseta de sub caseta Mail program, tastabi numele i calea 
completă pentru programul dvs. de mail, sau dapi un clic pe Browse. 


De exemplu, dacă intenbionbi să folosipi cc: Mail tastapi “C:\Program 
FilesiccMailiwmail.exe” 


3.3.2 Schimbarea editorului documentului memo care îl 
folosibi pentru mail 


1. Selectabi File - Preferences - User Preferences. 
2. Dabi un clic pe icoana Mail and News. 


3. În câmpul Alternate memo editor, alegebi procesorul de text care îl 
doribi, sau selectapi None pentru a folosi editorul regulat Notes. 


Notă: Dacă setapi Notes-ul să folosească un procesor de text care nu 
e disponibil pe calculatorul dumneavoastră, Notes folose?te in schimb 
editorul regulat Notes. 


3.3.3 Folosirea unei alte baze de date Personal Address Book 


1. Selectabi File - Preferences - User Preferences. 
2. Dabi un clic pe icoana Mail And News. 


3.În caseta text Local address books, tastapi sau facebi browse 
pentru numele fiecărui Address Book pe care vrebpi să îl folosipi. 


Notà: 


Separapi numele fiecărui Address Book cu virgule (Dacă un Address 
Book nu este in directorul de date Notes, asigurapi-và cà api introdus 
calea câtre acel Address Book). Când Notes se uită la numele 
persoanelor 9i grupurilor cărora îi adresapi mail, el se uită în baza 
Personal Address Book numită NAMES.NSF, afară de cazul în care 
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specificabi un Address Book diferit. Putebi specifica mai multe 
Address Book-uri. Oricum, Notes folose?te primul Address Book când 
se uită pe documentele Location când startapi Notes-ul. 


3.3.4 Specificarea formatului multilingual Internet mail 
1. Selectabi File-Preferences-User Preferences. 
2.Dabpi clic pe icoana Mail and News. 
3. Sub Multilingual internet mail, selectapi o opbiune. 


Unicode este metoda preferată pentru trimiterea mesajelor în limbi 
străine, folosind setul de caractere Unicode. Notes poate reprezenta 
limbile în câteva moduri diferite - Unicode sau multe alte seturi de 
caractere. 


Putepi specifica, dacă doripi, ca mail-urile trimise să fie trimise în 
reprezentarea Unicode. Dacă destinatarul este un client capabil să 


citească Unicode, trimitebi-i mesajele folosind setul de caractere 
Unicode. 


3.3.5 Trimiterea mesajelor Internet in format de text simplu, 
HTML, sau ambele 


1. Selectabi File - Preferences - User Preferences. 
2. Dabi un clic pe icoana Mail And News. 


3. Sub Internet message format, selectapi o opbiune. 
Notă: 


Selectapi Prompt when sending pentru ca Notes sa vă ceară să 
specificapi formatul de fiecare dată când trimitepi un mail. 


Selectabi HTML Only când tibi care destinatari ai mail-ului 
dumneavoastră au un program e-mail care suportă MIME 
(Multipurpose Internet Mail Extension). Formatul HTML (Hypertext 
Markup Language) permite să adàugapi poze în mesaje text 
standard. 


Selectabi Plain Text Only cînd tibi care destinatari ai mail-ului 
dumneavoastră au programe e-mail care nu suportă MIME. 


Selectapi ambele HTML ?i Plain text pentru a suporta ambele forme. 
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3.3.6 Frecvenpa de càutare a mesajelor noi 


1. Selectabi File - Preferences - User Preferences. 
2.Dapi un clic pe icoana Mail And News. 


3. Sub Receiving, selectabi cásupa pentru cáutarea mail-ului, 9i apoi 
indicabi in minute cát de des face Notes cáutarea pentru mail-ul 
dumneavoastrà. Implicit este la fiecare 15 minute. 


3.3.7 Salvarea mesajelor trimise 
Salvarea mesajelor trimise se poate face in mai multe moduri. 


* Salvarea tuturor mesajelor la trimitere: in panoul Mail, meniul Save 
sent mail, selectabi oppiunea Always keep a copy. Mesajele sunt 
salvate in view-ul Sent din baza de date de po?tà. 


* Salvarea mesajelor pentru care se obpine aprobarea de salvare, in 
momentul trimiterii: in panoul Mail, meniul Save sent mail, selectapi 
opbiunea Always prompt. Mesajele sunt salvate in view-ul Sent din 
baza de date de po?tà. 


* Salvarea mesajelor intr-un folder, la trimitere: dupà crearea 
mesajelor, se apasă butonul Send and File 9i se selectează folderul in 
care se va salva mesajul, in caseta Select a folder. 


3.3.8 Adăugarea unui semnatar in Personal Address Book 


1. Selectapi File - Preferences - User Preferences. 
2.Dapi clic pe icoana Mail And News. 


3. Selectapi cásuba Add signer to NAB 


Notà: Semnatarii de neincredere sunt persoanele care và trimit mail 
fără a Sti semnătura digitală. Semnatarii de încredere sunt acele 
persoane cu care api schimbat certificate sau ID-uri digitale.Când 
primipi un mail de la un semnatar de încredere, suntebi siguri cà api 
primit un mail de la acea persoană. 


3.3.9 Folosirea semnâturii digitale Ci a criptării pentru 
securitate 


1. Selectabi File - Preferences - User Preferences. 
2. Dabi un clic pe icoana Mail And News. 


3. Selectabi una sau mai multe opbiuni de securitate: Sign sent mail, 
Encrypt sent mail, sau Encrypt saved mail. 
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Notà: 


Selectapi Sign sent mail pentru a include o semnáturà digitalà in 
mesajul dumneavoastrá. Semnátura asigură destinatarul că 
dumneavoastră suntepi persoana care a creat mesajul. 


Pentru a cripta mail-ul, Notes creează o unică cheie publică 9i privată 
pentru fiecare utilizator. Dacă cineva care vă trimite un mail criptat, 
Notes folose?te cheia dumeavoastră publică pentru a cripta mesajul, 
făcându-l pe acesta necitibil de câtre un alt utilizator cu excepbia 
dumneavoastră. Când el livrează mesajul în baza dumneavoastră de 
mail, Notes folose?te cheia dumneavoastră privată pentru a decripta 
mesajele pentru dumneavoastră. 


Selectapi Encrypt sent mail pentru a cripta automat toate mesajele 
care le trimitebi. 


Selectabi Encrypt saved mail pentru a cripta mesajele draft 9i 
mesajele care le salvapi. Numai mesajele salvate după ce această 
opbiune a fost aleasă sunt criptate. Mesajele salvate anterior trebuie 
deschise ?i resalvate pentru a fi criptate. Criptarea mesajelor salvate 
previne accesul neautorizat la mesaje de câtre administrator, sau 
persoanele neautorizate să acceseze serverul de mail. Dacă vrebi ca 
semnătura digitală să cripteze mesajele individual înainte să le 
trimitebi, dabi un clic pe butonul Delivery Options, apoi selectapi 
caseta Sign and Encrypt. 


3.3.10 Notificarea utilizatorului la sosirea mesajelor 


Putebi configura Notes să và anunpe sonor ?i/sau printr-un mesaj în 
bara de stare 9i într-o casetă de dialog atunci când sosesc mesajele 
postale. 


1. Selectabi File - Preferences - User Preferences. 
2. Dabi un clic pe icoana Mail And News. 


3. Selectabi Check for new mail every x minutes. 


4. Completabi numărul care marchează cât de des verifică Notes 
sosirea mesajelor po?tale. 


Opbional, putebi bifa una sau amândouă opbiunile Audible notification 
ei Visible notification. 
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3.3.11 Schimbarea antetului pentru mail 


Putebi selecta câteva stiluri grafice care să fie afisate în partea de 
sus a mesajului dumneavoastră. 


1. Deschidepi mail-ul dumneavoastră, dapi un clic pe Tools, ?i 
selectapi Preferences. 


2.Dapi un clic pe Letterhead. 
3. Selectapi un stil. Pentru a nu folosi antet, selectapi Plain Text. 
4. Dabi clic pe OK. 


Antetul grafic este o parte a template-ului de mail 9i poate fi 
particularizat numai de administratorul dumneavoastră de mail. 


3.3.12 Crearea de prototipuri de mesaje 


Prototipul vă permite să folosipi formate 9i liste de destinatari pentru 
un mesaj de mai multe ori. Aceasta este utilă atunci când trimitepi 
frecvent mesaje, cum ar fi un raport, în acela?i format câtre acelea?i 
persoane. 


Pentru a crea un prototip 
1. Deschidebi baza dumneavoastră de mail. 


2. Creabi un mesaj al cărui format 9i listă de destinatari vrebi să o 
folosibi de mai multe ori. 


3. Dapi un clic pe Tools 2i apoi alegepi Save as Stationery. 


4. Tastabi numele prototipului 9i dapi clic pe OK. Notes salvează 
mesajul în folderul Stationery al bazei dumneavoastră de po?tà. 


Crearea unui mesaj folosind prototipul 

1. Deschidebi baza dumneavoastră de po?tà. 

2.Dabpi un clic pe Tools 9i selectabi New Memo - Using Stationery. 
3. Selectapi prototipul care vrebi să îl folosipi 9i dapi clic pe OK. 


Gestionarea prototipurilor 
Putebi edita, redenumi, sau ?terge prototipurile care leapi creat. 
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1. Deschidebi folderul Stationary 9i selectapi un prototip. 
2. Facebi una din următoarele: 


e Editarea unui prototip - Dapi un clic pe Edit, facebi schimbările 
asupra prototipului, ?i dapi clic pe Save. 


* Redenumirea unui prototip - Dapi un clic pe Rename, tastabi 
numele prototipului, 9i dapi clic pe OK. 


e 9tergerea unui prototip - Dapi clic pe Delete. Notes marchează 
prototipul pentru Stergere. 


3.3.13 Adăugarea unei semnâturi la un mail 


Putebi adăuga un text la sfârsitul mesajului pe care îl trimitebi. 
Putepi seta Notes să adauge semnătura la toate mesajele trimise sau 
putebi adăuga semnatura pentru fiecare mesaj când îl trimitepi. De 
asemenea putebi adăuga o semnătură digitală la un mesaj, o măsură 
de securitate care asigură destinatarul că dumneavoastră suntebi 
persoana care a creat mail-ul. 


+ Specificarea unei semnături - Deschidebi baza dumneavoastră de 
po?tà, dapi un clic pe Tools, 9i selectabi Preferences. Dabi clic pe 
Signature. Specificapi textul in caseta Signature, sau selectapi File 9i 
specificapi fisierul care conpine textul care îl doribi. 


* Adăugarea semnáturii la toate mesajele - Deschidebi baza de postă, 
dabi clic pe Tools, 9i selectapi Preferences. Dabi clic pe Signature. 
Selectabi Automatically append signature to my outgoing e-mail 
messages ?i dapi clic pe OK. 


* Adăugarea unei semnături pentru mesaje individuale - Deschidepi 
mesajul 9i dapi clic unde vrebi să adáugapi semnătura. Dapi clic pe 
Tools 9i alegebi Insert Signature. Opbional, folosipi textul dintr-un 
fisier, selectánd Import from File 9i specificapi fisierul. Dapi clic pe 
OK. 


3.4 Configurarea porturilor 


Clientul Notes lucreazà bine cánd acesta este conectat la un server 
de la care prime?te mesaje Si căruia îi trimite mesaje. Când instalapi 
prima dată Notes, rulabi asistentul de configurare a clientului pentru 
a selecta local area network connection, a dial-up connection, etc. 
Dacă specificapi o conexiune adipionalà (additional connection) după 
ce api rulat asistentul de configurare, vepi avea nevoie să adăugabi 
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un port. Când adăugabi un port, Notes îl activează implicit 9i và 
permite specificapi locapiile(office, home, etc.) pentru care folosipi 
acest port. 

Trebuie să configurapi un port pentru TCP/IP dacă avebi nevoie de o 
conexiune Internet. 

Pentru a rula Notes ca Si client de POP3, IMAP, LDAP, NNTP, sau 
SMTP, trebuie să avebi activat portul TCP/IP prin Notes. 


3.4.1 Configurarea porturilor 


1. Alegebi File - Preferences - User Preferences. 
2. Dabpi clic pe Ports. 


3. Dapi clic pe New. 

4. Introducebi numele portului. 

5. Selectapi un driver pentru port. 

6. Selectapi locabiile care vor să folosească acest port. 
7. Selectabi oppiunea any port. 


Înainte de a adăuga un port de repea, asigurapi-và că este instalat 
software-ul de retea alocat. 


Înainte de a adáuga un port pentru modem, asigurapi-và că modem-ul 
este instalat Si cunoatebi numărul portului fizic care îl folose?te 
modem-ul. Pentru a determina numârul portului fizic pe care îl 
foloseste modem-ul, în Windows, selectapi Start-Settings-Control 
Panel-Modems. 

3.4.2 atergerea unui port 


1. Selectabi File - Preferences - User Preferences. 
2. Dabi clic pe Ports. 


3. Selectapi portul care doripi să-l ?tergebpi. 
4. Dapþi clic pe Delete. 


3.4.3 Reordonarea unui port 


Pentru a stabili ordinea in care incearcà sà se conecteze Notes la 
servere, se poate face reordonarea porturilor. 

1. Selectabi File - Preferences - User Preferences. 

2. Dabi clic pe Ports. 


3. Selectapi portul care vrepi să-l reordonapi. 
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4. Dapi clic pe săgeata Reorder in sus/jos o data sau de mai multe ori. 
Notes încearcă porturile active în ordinea în care ele apar în caseta 
Communications Ports. Oricum Notes sare peste porturile active care 
nu sunt folosite în locabia curentă. 

3.4.4 Trasarea unei tentative de conectare 


Putebi controla nivelul de informare afisat în caseta Trace 
Information. Vedebi noile opbiuni. 
1. Selectabi File - Preferences - User Preferences. 


2. Dabi clic pe butonul Ports. 
3. Dabi clic pe butonul Trace Connection. 
4. Dabi clic pe lista de opbiuni Trace 9i selectabi o opbiune. 


Selectabi opbiunea de urmărire: Normal trace information pentru a 
afisa toate informapiile urmărite (inclusiv căutarea prin documentele 
Connections) 


Selectabpi opbiunea de urmărire: Include drive information pentru a 
afisa toate informabiile Si informabiile despre driverele de repea. 


Pentru a verifica starea unui port, selectabi File-Preferences-User 
Preferences, dapi clic pe Ports, apoi selectabi un port. Dabi clic pe 
Show Status. 

3.4.5 Validarea sau invalidarea unui port 


1. Selectapi File - Preferences - User Preferences. 
2. Dabi clic pe Ports. 


3. Selectapi portul care doribi să-l activapi sau dezactivabi. 

4. Selectapi sau deselectapi Port Enabled. 

Notes afi?eazà un marcator de selectare pentru porturile active. 
Putepi activa sa dezactiva un port pentru stapia dumneavoastrá. 


După ce activapi un port, putebi specifica dacă folosipi portul pentru 
locabiile proprii. După ce dezactivabi un port, nu vebi putea folosi 
portul din nici o locabie. 


3.4.6 Criptarea datelor trimise printr-un port 
1. Selectabi File - Preferences - User Preferences. 
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2. Dabi un clic pe Ports. 
3. Selectapi portul care doripi să-l securizapi. 
4. Selectapi Encrypt network data. 


Datele transmise vor fi mai sigure, dar viteza datelor transmise va fi 
mai mică. 


3.5 Configurarea securităbii 


3.5.1 Despre ID-urile utilizator 


ID-ul unui utilizator este un fisier care identifică în mod unic un 
utilizator. 

Acesta este creat de administratorul dumneavoastră de Domino, 2i vă 
este furnizat pe dischetă sau poate fi găsit pe server în timpul 
procesului de instalare. 

Toate User ID-urile conbin următoarele : 

* Numele proprietarului ID-ului. 

e Numărul licenpei Notes 9i tipul de ID (North America - dacă numai 
utilizatori din America de Nord accesează bazele de 
date/documentele; International - dacă utilizatori din toată lumea 
accesează bazele de date/documentele dumneavoastră). 

* Certificate care verifică identitatea dumneavoastră. 

* Chei care criptează sau decriptează date. 

User ID dumneavoastră expiră la o dată care o specifică 
administratorul dumneavoastră de Domino. Dacă nu mai putebi 
accesa un server, vorbibi cu administratorul dumneavoastră de 
Domino. Administratorul poate restricbiona accesul la serverele de 
Domino pentru siguranpá. 


3.5.1.1 Stocarea User ID-ului 

Stocabi User ID-ul dumneavoastră pe o dischetă, hard disc, sau pe un 
server. Putebi schimba locul unde stocapi User ID-ul în orice 
moment. Cea mai bună opbiune este să pinepi o copie pe hard disc, 9i 
o copie pe o dischetă pusă într-un loc sigur. Când vrepi să accesapi 
Notes-ul de pe un alt calculator folosibi discheta. 


3.5.1.2 Blocarea User-ului 


Este o idee bună să blocapi User ID-ul dumneavoastră dacă suntepi 
plecat pentru scurt timp de la stabia de lucru a dumneavoastră, 
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prevenindu-se astfel accesul neautorizat al persoanelor care vor să 
acceseze datele dumneavoastră. 

Pentru aceasta selectabi File-Tools-Lock ID sau apăsabi F5. 
Deblocarea User ID-ului dumneavoastră se face prin simpla 
deschidere a bazei de date sau a unui document, când vi se va cere 
parola. Putepi seta Notes să blocheze automat User ID 
dumneavoastră după un anumit număr de minute de inactivitate. 
Pentru aceasta selectapi File-Preferences-User Preferences, 9i dapi 
clic pe Basics pentru a seta automat blocarea User ID 
dumneavoastră. 


3.5.1.3 Comutarea pe un alt User ID 

Putepi folosi in comun o stabie de lucru cu mai mulbi utilizatori 
Notes, comutând fisierele User ID. 

1. Selectabi File-Tools-Switch ID. 

2. Selectapi fisierul User ID pe care comutabi. 

3. Dapi clic pe OK. 


3.5.1.4 Vizualizarea detaliilor despre ID-ul dumnevoastră 

Notes bine toate informabiile despre User ID-ul dumneavoastră, care 
pot fi văzute 9i modificate într-un loc centralizat. Selectapi File-Tools- 
User ID pentru a accesa informapiile User ID-ului dumneavoastră. În 
continuare sunt descrise ce informapii gàsipi când dapi clic pe fiecare 
icoană care apare. 

+ Basics - Informapii de bază incluzând numele Notes cu care suntepi 
recunoscut, locabia User ID-ului dvs. de pe stapia de lucru, tipul de 
User ID care îl avebi, tipul de securitate al User ID-ului. De 
asemenea aici putebi să setapi sau să stergebi parola dumneavoastră. 
ID-ul dumneavoastră trebuie să aibă un Alternate Name care este o 
simplă recunoastere a numelui dumneavoastră în diferite limbi pe 
rebeaua Domino. 

+ Certificates - Informapii despre certificările atacate User ID-ului Ci 
cheile publice ale dumneavoastră. Aici putepi cere certificari 9i cross 
certificări. 

e Encryption - Afisează cheia de criptare care o avebi creată 9i 
stocată în User ID-ul dumneavoastră. De aici putepi să facepi de 
asemenea mail, importul sau exportul cheiei dumneavoastră de 
criptare. 

* More Options - Putebi schimba User Name-ul (numele de utilizator), 
putebi să schimbapi cheia publică, să creabi copii de siguranbpă a 


- 280 - 


SoftNet Lotus Notes versiunea 5 - Utilizare 


User ID-ului dumneavoastră să contopibi(merge) copiile de siguranbpă 
în User ID-ul dumneavoastră. 


3.5.1.5 Refacerea User ID-ului 

Dacă pierdebi ID-ul dumneavoastră, se strică, sau uitapi parola 
putebi reface User ID-ul dumneavoastră atâta timp cât 
administratorul dumneavoastră de Domino a setat informabiile de 
refacere pentru dumneavoastră. Noile informabii de refacere vă vor fi 
trimise prin mail, sau vor fi plasate într-o bază de date publică. 


Actualizarea informabiilor de refacere ?i crearea unei copii a 
User ID-ului 
1. Deschidebi documentul care conbine informabiile de refacere. 


2. Selectapi Actions - Accept Recovery Information. 


3.In caseta de dialog Backup ID File, dapi clic pe Send pentru a 
trimite o copie inipialà a ID-ului in baza de refacere. 


După ce api acceptat informapiile de refacere, Notes và afisează 
automat, pentru backup o copie a User ID-ului, când vebi face una 
din urmátoarele: 


+ Cerebi sau primibi un nou nume 
e Creapi, importapi sau acceptapi o nouă cheie de criptare 
* Creapi o nouă cheie publică. 


Refacerea fisierului User ID 
1. Selectabi File - Tools - Recover ID. 
2. Specificapi fisierul ID pentru refacere. 


3. Contactapi primul administrator de Domino din listă 2i cerepi prima 
parolă. 


4.Introducepi parola care v-a dat-o administratorul de Domino. 
(Parola nu este parola administratorului de Notes. Parola de refacere 
este generată aleator 9i este unică pentru fiecare refacere a fisierului 
ID 9i administratorului. 


5.Repetapi pa?ii 3 9i 4, cu toată lista de administratori, până când 
fisierul ID este deblocat. 
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6. Întroducebi o nouă parolă când vi se cere. Dacă nu introducebi o 
nouă parolă trebuie să reluabi din nou procesul de refacere a User 
ID-ului. 


7. Refacebi toate copiile User ID-ului cu noul User ID. 


Dacă nu avepi acces cu fiierul User ID, contactapi administratorul 
de Domino, care vă poate furniza o copie criptată a fisierului, 9i apoi 
continuapi cu pasii de deasupra. 


3.5.2 Parole 


Parolele previn folosirea de câtre alte persoane a User ID-ului 
dumneavoastră pentru a accesa baze de date partajate. După ce abi 
setat parola, Notes và va cere să o introducebi când încercabi să 
accesabi serverele de Domino. Din motive de securitate când 
introducebi parola, în caseta text, aceasta apare ca o serie de X-uri. 
Parola este case-sessitive.De exemplu, parolele "MickeyMouse" 9i 
“mickeymouse” sunt interpretate de Notes ca diferite. 

Parola poate conbine orice combinabie de caractere ale tastaturii. 

+ Setarea sau schimbarea parolei 

1. Selectabi File - Tools - User ID. 


2. Introducebi parola în caseta text 2i dapi clic pe OK. 

3. Dapi clic pe Set Password pentru a seta sau schimba parola. 

4. Introducebi parola în caseta text 2i dabi clic pe OK. 

5. Introducebi noua parolă în caseta Set Password 9i dapi clic pe OK. 


6. Confirmabi noua parolă tastând-o din nou, exact ca prima dată Ci 
dabi clic pe OK. 


Când schimbapi parola nu uitabi să actualizapi copia User ID-ului 
care o avebi pe dischetă sau în alte locuri (fisiere). 

e 89tergerea parolei 

1. Selectabi File - Tools - User ID. 


2.Dapi clic pe Clear Password. 
3. Introducepi noua parola în caseta text 2i dapi clic pe OK. 


Dacă administratorul de Domino và cere o parolă pentru a fi folosită 
când ID-ul dumneavoastră va fi creat, nu vebi putea Sterge această 
parolă. 
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e Refacerea parolei - Dacă và uitapi parola putepi să và refacepi 
fisierul ID. 


+ Folosirea parolei cu programe legate la Notes - Dacă avepi o 
aplicapie care este legată la Notes, care và mijloce?te de fiecare dată 
accesul, trebuie să introducebi parola Notes. Putepi seta Notes sa-?i 
amintească parola în alte aplicapii. 


1. Selectabi File - Tools - User ID. 
2. Dabi un clic pe Basics. 


3. Selectabi Don't prompt for a password from other Notes-based 
programs. 


3.5.3 Schimbarea numelui de utilizator 


Putebi schimba numele dumneavoastră de utilizator trimibând o 
versiune modificată a User ID-ului dumneavoastră câtre certificatorul 
dumneavoastră, 9i apoi reunind User ID-ul  recertificat (când il 
primibi ) în User ID-ul dumneavoastră. 


Modificarea ?i trimiterea User ID-ului prin mail 

1. Selectabi File-Tools-User ID. 

2. Dabi un clic pe More Options. 

3. Dapi un clic pe Request New Name. 

4.In caseta de dialog Change User Name, tastabi noul nume, ?i dapi 
un clic pe OK. 

5.In caseta de dialog Mail New Name Reguest, facebi una din 
urmátoarele: 

e Tastapi numele de utilizator al certificatorului dumenavoastrà de 
Notes in caseta To. 

e Dapi un clic pe Address Si selectabi numele certificatorului 
dumneavoastră de Notes din Address Book, Si dapi un clic pe OK. 

6. Dapi un clic pe Send 


Reuniunea User ID-ului recertificat 

Când certificatorul dumneavoastră và trimite o copie recertificatà a 
User ID-ului dvs., trebuie sà facepi reuniunea acestei noi versiuni. 
Copia de siguranpă a ID-ului dvs. este ata?atà in mesajul de mail. 
1.Deschidepi mesajul de mail cu copia de siguranpà ata?atà 

2. Selectapi Actions - Accept Certificate. 

3. Dapi clic pe Accept 
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Schimbarea numelui utilizatorului fără folosirea mail-ului 
Notes 

Putebi schimba numele dvs. De utilizator dându-i certificatorului 
dumneavoastră o dischetă cu o versiune modificată a User ID-ului 
dvs., Si apoi reunind User ID-ul recertificat (când îl primibi) cu User 
ID-ul original. 

Schimbarea numelui utilizatorului Sterge toate certificárile din User 
ID, astfel încât după schimbarea numelui, avebi nevoie să primibi noi 
certificări pentru a putea utiliza bazele de date partajate. 


Modificarea User ID-ului 

1.Facebi o copie de siguranpà a fisierului User ID al dvs. pe o 
dischetà folosind procedura file-copy a sistemului de operare 9i 
punebpi copia într-un loc sigur. 

2. Introducebi o dischetă în unitatea de dischetă a calculatorului 
dumneavoastră. 

3. Selectabi File-Tools-User ID. 

4. Dabi un clic pe More Options. 

5. Dabi un clic pe Change Name. 

6. Tastabi noul nume 9i dapi clic pe OK. 

7.Dapi un clic pe Create Safe Copy. 

8.In caseta de dialog Enter Safe Copy ID File Name facebi 
urmátoarele operabii: 

e Comutapi pe drive-ul în care api introdus discheta 

* Introducebi un nume în caseta File Name (caseta Save As pentru 
Macintosh) 

e Dabpi clic pe Save 

9. Dapi-i discheta certificatorului pentru a face certificarea. 


Reunirea User ID-ului recertificat 

1. Selectabi File-Tools-User ID. 

2.Dapi un clic pe More Options. 

3. Dabi un clic pe Merge a Copy. 

4. Selectapi User ID-ul care doripi sa-l reunipi, din caseta de dialog 2i 
dapi un clic pe Open. 


3.5.4 Certificate pentru accesul la servere 


Un certificat este o ?tampilà electronică, ca o Stampilă pe un 
pa9aport, care permite accesul la serverele de Domino. Certificatele 
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verificà identitatea utilizatorilor 9i serverelor. Putepi avea certificate 
Notes 9i certificate Internet. 


Despre certificate Notes 

Când primipi prima dată User ID-ul, User ID-ul dumneavoastră 
conpine o pereche de chei publice 9i private, 9i certificate Notes care 
verifică identitatea dumneavoastră pentru serverele organizabiei. 
Certificatele Notes sunt strict folosite pentru capacitatea de a semna 
2i a cripta mesajele între utilizatorii Notes, 9i pentru a avea acces la 
serverele Domino. 


Despre certificate Internet 
Administratorul dumneavoastră de Notes poate decide să adauge 


certificate Internet în User ID-ul dumneavoastră. 

Avepi nevoie de certificate Internet pentru a semna Si cripta 
informabii folosind formate standard Internet. In mod specific, avepi 
nevoie de certificate Internet pentru mesageria SSL (Secure Socket 
Layer) 9i S/MIME. 

SSL este comparabil cu conexiunile criptate Notes între clienpi 9i 
servere. Putebi proteja conexiunile între clienpi Notes ĉi servere 
Domino, între clienpi Notes Ci servere non-Domino, între clienpi non- 
Notes 9i servere Domino. 

S/MIME este comparabilă cu criptarea mail-ului Notes. 


Vizualizarea certificatelor 

Pentru a vedea certificatele dumneavoastră, selectapi File-Tools-User 
ID 9$i dapi un clic pe butonul Certificates. Prin selectarea fiecărui 
certificat, Notes vă spune dacă certificatul selectat este un certificat 
Notes sau un certificat Internet. Cross certificatele pot fi văzute în 
Personal Address Book. 


3.5.4.1 Cererea de noi certificate 

Modul în care cerepi noi certificari depinde de folosirea sau 
nefolosirea po?tei Notes. 

Cererea noilor certificări folosind mail-ul Notes 

1. Selectabi File-Tools-User ID. 

2. Dabi clic pe Certificates. 

3. Dabi clic pe Request Certificate. 

4. Introducebi numele certificatorului dumneavoastră în caseta To. 

5. Dabi clic pe Send. 
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Cererea noilor certificări fără folosirea mail-ului Notes 

1. Introducebi o dischetă în unitatea de dischetă. 

2. Selectapi File-Tools-User ID. 

3. Dabi un clic pe More Options. 

4. Dabi un clic pe Create Safe Copy. 

5. Facepi urmátoarele în caseta de dialog apărută : 

* Comutabi pe drive-ul în care api introdus discheta. 

* Introducebi un nume în caseta File Name (caseta Save As pe 
Macintosh). 

* Dapi clic pe Save. 

6. Dapi discheta certificatorului care poate adáuga noile certificate in 
fisierul dumneavoastră de User ID. 

În ambele cazuri trebuie să facebi reunirea User ID-ului cu noile 
recertificări. Pentru aceasta vedebi reunirea User ID-ului în cazul 
modificării numelui. 


Cererea de certificate Inrternet 
1. Deschidebi URL autoritabii de certificare folosind Notes Browser. 


2. Cerebi o certificare de client în conformitate cu instrucpiunile 
autorităbii de certificare. 


3. Când suntebi întrebat dacă doribi să emitebi o cross certificat 
pentru autoritatea de certificare, dabi clic pe Yes. 


Certificarea Internet este plasată în User ID-ul dumneavoastră. O 
copie a autoritàpii certificatoare 9i cross certificarea este plasată în 
Address Book-ul dumneavoastră. Dacă folosibi ID-ul dumneavoastră 
pe o altă stabie, 9i vrepi să folosipi certficarea Internet, vebi fi 
întrebat dacă creabi o cross certificare dacă nu avebi acces la 
Personal Address Book-ul dumneavoastră. 


3.5.4.2 Cererea de certificate incruci?ate (cross certificates) 
Când primibi o cross certificare, aceasta este plasată în Personal 
Address  Book-ul dumneavoastră. Dacă  folosipi User ID-ul 
dumneavoastră pe un alt calculator, 9i nu avebi acces la Personal 
Address Book-ul dumneavoastră, trebuie să luabi o altă cross 
certificare când vrebi să accesapi acelea?i servere. 


Cererea de certificate incruci?ate folosind po?ta Notes. 
1. Selectabi File-Tools-User ID. 


2.Dapi un clic pe Certificates. 
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3. Dabi un clic pe Request Cross Certificate. 

4.Selectabi numele fisierului User ID pentru care va fi emis un 
certificat incruci9at (cross certificare) 9i dapi clic pe Open. 

5. Introducebi numele certificatorului dumneavoastră în caseta To. 

6. Dabi clic pe Send. 


Cererea de certificate incruci?ate fără folosirea po?tei. 
1.Introducebi o dischetă în drive-ul de dischetă al calculatorului 


dumneavoastră. 

2. Selectapi File-Tools-User ID. 

3. Dabi un clic pe More Options. 

4. Dabi un clic pe Create Safe Copy. 

5. Facepi următoarele în caseta de dialog: 

* Comutabi pe drive-ul în care api introdus discheta. 

* Introducebi numele în caseta File Name (caseta Save as pe 
Macintosh) 

* Dapi un clic pe Save 


Adăugarea unei cross certificări Internet 
1. Selectabi File-Tools-Add Internet Cross Certificate. 


2. Intoducebi în caseta Server name adresa de Internet a serverului 
unde certificarea este stocată. 

3. Selectapi tipul de port folosit pentru conectarea la server în caseta 
Protocol. Serverul trebuie să asculte portul indicat. 

4. Dabi un clic pe Connect. (Trebuie să apară caseta de dialog Issue 
Cross Certificate). Dacă caseta de dialog Issue Cross Certificate atunci 
cross certificarea nu va fi creată. Verificapi dacă serverul ascultă 
portul indicat 9i dacă locabia curentă are făcută corect setarea proxy. 
5. Selectapi certificarea serverului, 9i dapi clic pe Cross Certify. 

6. Odată ce abi obbinut certificarea pentru un server particular nu 
putebi obbine alta până când aceasta nu expiră. 


Crearea unei cross certificàri (certificáàri incruci?ate) pentru o 


persoană înregistrată in Domino Directory. 
Aceasta poate fi făcută pentru alte organizapii care au persoane 


înregistrate in Domino Directory. Dacă doripi să creapi o legătură de 
încredere pentru persoanele care vor să acceseze un server 
particular din organizapia dumneavoastră, putebi să-i creabi o cross 
certificare. Pentru aceasta trebuie să vă dea un certificat pentru a fi 
cross certificat. Putebi face aceasta dacă avebi accesul de Author 
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pentru înregistrările Person ale acelei persoane din Domino 
Directory. 

1.In Domino Directory, deschidebi inregistrarea Person pentru 
persoana pentru care vrebi să-i facebi cross certificare. 


2. Selectapi Actions - Create Cross Certificate. 
3. Selectapi certificatul pentru cross certificare. 


4.Completapi câmpurile în caseta de dialog Issue Cross Certificate, 
apoi dapi clic pe Cross Certify. 


Câmpurile casetei de dialog Issue Cross Certificate 


Câmpurile casetei de dialog Issue Cross Certificate  conpin 
urmátoarele informapii: 


* Certifier - Certificatul ID-ului care este cross certificat. Implicit este 
ID-ul dumneavoastră. Dacă avebi acces putebi selecta i alt ID din 
organizapia dumneavoastră. 


* Server - serverul care bine cross certificarea care este creată. 
Implicit, este stocată local în Personal Address Book-ul 
dumneavoastră. Dacă avebi acces putebi selecta un alt server pe care 
să stea cross certificarea. 


* Suject name - certificarea care este cross certificată. 


e Subject alternate name list - nume alternative ata9ate la ID, dacă 
existà 


* Fingerprint - Un identificator unic care poate fi utilizat pentru a 
valida care cross certificare este creatà. 


* Expiration date - data la care expiră cross certificarea. 


3.5.4.3 2tergerea certificatelor 
Nu putebi Sterge certificările ierarhice Notes. 


1. Selectabi File - Tools - User ID. 

2. Dabi clic pe Certificates. 

3. Selectapi certificatul care îl 9tergepi 
4. Dabi clic pe Delete. 
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3.5.5 Criptare 9i chei 


Criptarea este un proces in care un document sau o parte a unui 
document este protejat la deschidere pană când acesta este deschis 
de o persoană care are o cheie de decriptare corectă. 

Putebi cripta: 

+ Mesajele de mail trimise sau primite, astfel încât persoanele 
neautorizate să nu le poată citi conbinutul. 

* Documente, câmpuri, 9i baze de date. 

e Porturi de rebea, astfel încât putebi proteja datele care sunt 
transmise între Notes 2i serverul Domino, sau între două servere. 

e Tranzacpii SSL, astfel încât putepi proteja datele care sunt 
transmise între Notes-uri, sau un server de Domino Si un server de 
Internet. 


Ce este o cheie publică, privată sau de criptare. 
User ID-ul dumneavoastră conpine o pereche de chei publice 9i 


private, care matematic reprezintă, ID-ul dumneavoastră unic, 9i este 
utilizat pentru criptarea 9i decriptarea documentelor. De asemenea 
putebi crea o cheie de criptare. Aceste chei protejează datele de 
accesul neautorizat al utilizatorilor. Putepi vizualiza cheile pe care le 
avebi selectând File-Tools-User ID. Dapi clic pe Certificates pentru a 
vedea certificatele corespunzatoare cheilor publice, 9i Encryption 
pentru a vedea cheile de criptare, dacă avebi creată vreo una. 


Unde sunt stocate cheile publice, private ?i de criptare. 

Cheile publică ?i privată ale dumneavoastră sunt ata?ate la fisierul 
dumneavoastră User ID. In mod specific, cheia privată este stocată 
numai în fisierul User ID, 9i cheia publică este stocată atât în fisierul 
dumneavoastră User ID i in Domino Directory pentru accesul altor 
utilizatori. Există chei publice 9i private Domino, 9i chei publice 9i 
private Internet. Cheile Domino sunt folosite pentru criptarea datelor 
între utilizatorii Notes. Cheile Internet sunt folosite pentru a trimite 
?j primi mesaje de mail S/MIME, Si pentru a cripta tranzacbii SSL 
între serverele Notes Ci Internet. Când User ID-ul dumneavoastră 
este creat, el are automat ata?ate cheile publică 9i privată. Fiecare 
administrator de Domino poate adăuga chei publice 9i private 
Internet în timpul înregistrării, sau putebi cere aceasta mai târziu. 
Cheile de criptare sunt stocate în fisierul dumneavoastră User ID. 


Cum sunt folosite cheile publică, privată, 9i de criptare. 
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Cheia publică este folosită pentru a verifica semnátura, mesajelor 
criptate, sau verificarea identitabii utilizatorului. Aceasta poate fi 
accesată de oricine vrea să vă trimită un mail criptat, sau să se 
autentifice ca dumneavoastră. Dacă api rătăcit User ID-ul, 2i 
suspectabi cà o persoană neautorizată accesează datele 
dumneavoastră, trebuie să và recertificabi cheia dumneavoastră 
publică. Mesajele dumneavoastră sunt criptate cu cheia 
dumneavoastră publică, 9i decriptate cu cheia dumneavoastră 
privată. Orice este criptat cu cheia dumneavoastră publică trebuie 
decriptat cu cheia dumneavoastră privată 2i invers. 

Oricum, cheia dumneavoastră privată va fi pinută secret. 

Putepi folosi o cheie de criptare pentru a cripta câmpurile unui 
document, care sunt proiectate într-un document. Putepi recunoaste 
un câmp criptat prin punerea acestuia între paranteze. Numai 
conpinutul care se află între paranteze rosii poate fi criptat. 


3.5.6 Crearea, trimiterea sau copierea cheiei publice pentru 
recertificare 


Există două motive pentru recertificarea cheiei dumneavoastră 
publice: abi pierdut User ID-ul dumneavoastră cu cheia publică 
ata?atá, sau o persoană neautorizată are cheia dumneavoastră 
publică 9i accesează informabiile dumneavoastră. Când apar aceste 
putebi face următoarele: 

* Creapi o nouă cheie publică 

* Trimitebi prin mail cheia dumneavoastră publică pentru a fi 
adăugată în Domino Directory (pentru utilizatorii cu mail Notes) 

e Copiabi cheia dumneavoastră publică pentru a fi adăugată în 
Domino Directory (pentru utilizatorii fără mail Notes) 

3.5.6.1 Crearea unei noi chei publice 

1. Selectabi File - Tools - User ID. 

2. Dabi clic pe More Options. 


3. Dabi clic pe New Public Key. 
4. Dapi clic pe OK când Notes afisează o avertizare de timp. 


5. Introducebi numele administratorului dumneavoastră de Notes în 
caseta To (dapi clic pe Address pentru a-l selecta din Personal 
Address Book-ul dumneavoastră). 


6.Dapi clic pe Send. 
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7.Reunipi cheia publică in fisierul User ID al dumneavoastră, după ce 
îl reprimibi. Asigurabi-vă că noua cheie publică a primit toate 
certificatele care le aveabi înainte 2i de care avebi nevoie. 

3.5.7 Criptarea câmpurilor din documente 


3.5.7.1 Crearea unei chei de criptare 
1. Selectabi File - Tools - User ID. 


2. Dabi clic pe Encryption. 
3. Dabi clic pe New. 


4. În caseta Encryption Key name introducebi un nume pentru noua 
cheie. 


5. Specificabi unde va fi folosită cheia, în America de Nord sau 
Internapional. 


6. Dabi clic pe OK. 


3.5.7.2 Exportarea unei chei de criptare 
1. Selectabi File - Tools - User ID. 


2.Dapi clic pe Encryption. 
3. Selectapi o cheie din caseta Encryption keys. 
4. Dabi clic pe Export. 


5. Dacă doribi o parolă de protecbie a cheii, introducebi o parolă în 
caseta de dialog, sau dapi clic pe No Passord. 


6. Dacă doribi să specificapi o persoană particulară care să folosească 
cheia, dapi clic pe Restrict Use 2i introducepi numele persoanei; 2i 
dabi clic pe OK. 


7. Specificapi fisierul care va stoca cheia. 


3.5.7.3 Importul unei chei de criptare 
1. Selectabi File - Tools - User ID. 


2. Dabi clic pe Encryption. 

3. Dabi clic pe Import. 

4. Selectabi fisierul care conpine cheia de criptare; dapi clic pe Open. 
5. Dabi clic pe Accept pentru a accepta cheia de criptare. 
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3.5.7.4 Ata?area unei chei de criptare la un document 
1.Deschidepi un document. 


2. Selectapi File - Document Properties. 
3. Dapi clic pe tab-ul Security. 


4. Selectabi oricare din cheile de criptare care le-api creat, sau 
selectapi persoanele care pot să pot să folosească cheile lor publice 
pentru a accesa documentul (dând clic pe icoana person în caseta 
Public Encryption key). 


3.5.7.5 Trimiterea unei chei de criptare 
1. Selectabi File - Tools - User ID. 


2. Dabi clic pe Encryption. 
3. Selectabi cheia de criptare pentru trimitere. 
4. Dapi clic pe Mail. 


5. Introducebi numele persoanelor care vor primi cheia, în caseta To 
(dabi clic pe Address pentru a fi selectate din Personal Address Book- 
ul dumneavoastră). 


6. În caseta CC, introducebi numele persoanelor care avebi nevoie să 
etie că api trimis o cheie, dar nu au primit-o ei in?i?i. 


7. Dabi clic pe Send. 


3.5.7.6 Acceptarea 2i ?tergerea cheilor de criptare 

Când cineva vă trimite o cheie de criptare, trebuie să acceptabi cheia 
pentru a putea citi documentele criptate care le deschidebi. Odată ce 
avebi cheia putebi citi câmpurile criptate. De asemenea putebi să 
?tergebi o cheie de criptare. 


Acceptarea unei chei de criptare. 

1. Deschidepi mail-ul care are ata?at o cheie de criptare. 
2. Dabi clic pe Accept Encryption. 

3. Selectapi Accept. 

?tergerea unei chei de criptare. 

1. Selectabi File - Tools - User ID. 

2. Dabi clic pe Encryption. 
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3. Din lista cheilor de criptare selectapi cheia pentru 9tergere; dapi 
clic pe Delete. 


4. Dabpi clic pe Yes pentru a confirma Stergerea. 


3.5.8 Restricbionarea accesului la documente ?i baze de date 
locale 


Và putebi proteja documentele 9i bazele de date, în asa fel încât 
numai dumneavoastră 9i persoanele care doripi dumneavoastră să 
aibă acces la informabiile dumneavoastră. Dacă creabi o bază de date 
locală pe hard disc-ul dumneavoastră, o putebi cripta în asa fel încât 
numai dumneavoastră 9i albii care au cheia dumneavoastră să le 
poată decripta 9i modifica. 


3.5.8.1 Restricbionarea accesului la documente 
1. Deschidebi documentul care va fi restricpionat. 
2. Selectapi File - Document Properties. 


3. Dabi clic pe tab-ul Security. 
4. Deselectabi All readers and above. 


5. Selectabi utilizatorii, grupurile, sau serverele sau rolul de acces 
care vrebi să-l dapi pentru documentul dumneavoastră ( dapi clic pe 
icoana person pentru a selecta persoanele din Personal Address 
Book-ul dumneavoastră). 


6. Salvabi documentul. 


3.5.8.2 Restricbionarea accesului la baze de date locale 

Când vrebi să furnizabi securitate locală pentru o bază de date, pe 
care dumneavoastră avebi accesul de Manager, Notes criptează baza 
de date folosind cheia publică a User ID-ului. Numai un utilizator cu o 
cheie publică corespondentă poate decripta baza de date. 

1. Selectabi File - Database - Properties. 


2. Dabi clic pe tab-ul Basic (primul tab din stânga). 
3. Dapi clic pe Encryption Settings. 


4.Selectabi Locally encrypt this database using pentru a selecta 
nivelul de criptare. Caseta text de sub caseta text Local encryption, 
descrie fiecare nivel de criptare. Criptarea Simple furnizează o 
securitate limitată dar are avantajul deschiderii mai rapide a 
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documentelor, 9i putebi compresa baza de date folosind utilitare de 
compresare a discului. 


5. Opbional, pentru a aloca securitatea locală pentru cineva în afară 
de dumneavoastră, dabi clic pe For, introducebi numele care doribi în 
caseta de dialog Names, dabi clic pe OK. 


3.5.8.3 Lista de Control al Accesului (ACL) 

Orice bază de date include o listă de control al accesului (ACL) pe 
care Notes o folosete nivelul de acces al utilizatorilor 9i serverelor 
pentru baza de date. Nivelurile de acces alocate pentru utilizatori 
determină task-urile pe care utilizatorii pot să le execute pe baza de 
date. Nivelurile de acces alocate serverelor determină care 
informabii din baza de date le pot replica serverele. 

Numai cine are accesul de Manager poate crea sau modifica ACL-ul. 
Odată ce api creat ACL-ul putebi crea unul sau mai multe roluri 
pentru a utiliza, a rafina accesul la view-uri particulare, form-uri, 
câmpuri ale bazei de date. 

Pentru a adăuga o persoană, dapi clic pe Add ?i introducebi numele. 
Dacă avebi accesul de Manager pentru o bază de date locală, putebi 
să prevenibi accesul neautorizat la acea bază de date. Amintipi-và să 
vă dapi accesul de Manager pe bazele de date create de 
dumneavoastră ?i pe care vrebi să le gestionabi. 

3.5.8.4 Niveluri de acces 

Există 7 nivele de acces care pot fi alocate în ACL. 

* Manager - Poate modifica setările ACL-ului, criptarea bazei de date 
pentru securitatea locală, modificarea  setărilor de replicare. 
Persoanele cu rol de Manager pot de asemenea să execute task-urile 
permise de orice nivel de acces. 

* Designer - Poate modifica toate elementele de design (câmpuri, 
form-uri, view-uri, agenbi publici, icoana bazei de date, documentul 
Using This Database 9i documentul About This Database), poate 
modifica formulele de replicare, 9i crea un Full text index. Poate sà 
execute toate task-urile permise de nivelurile de sub el. 

* Editor - Poate crea documente 2i edita toate documentele, inclusiv 
cele create de albii. 

* Author - poate crea documente 2i edita documente create de el. 

* Reader - poate citi documentele din baza de date dar nu poate crea 
sau edita documente. 

* Depositor - poate crea documente dar nu poate vedea nici un 
document în view-urile bazei de date chiar 9i cele create de el. 

* No access - nu are acces la baza de date 
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3.5.9 Restricbionarea accesului de execupie 


Và putebi proteja stapia de lucru prin specificarea diferitelor tipuri 
de acces al execubiei pentru diferite persoane sau certificàri 
organizapionale care rulează script-uri 2i formule Notes. De exemplu, 
putebi să-i dapi toate tipurile de acces al execupiei administratorului 
dumneavoastră de Domino, dar să nu permitepi accesul execupiei 
script-urilor 9i formulelor nesemnate. 

Implicit, script-urile 9i formulele, semnate sau nu, nu se pot executa 
pe stapia de lucru fără a afisa un mesaj de avertizare. Uneori, script- 
urile 9i formulele rulează pentru anumite baze de date create cu baze 
de date template, 9i sunt semnate cu Lotus Notes Template 
Development/Lotus Notes. Această semnáturà are acces de execupie 
complet. 

Securizarea stapiei limitează accesul la urmátoarele: 

+ FiSierele sistem 

* Baza de date curentă 

* Variabile de mediu 

+ Baze de date Non-Notes 

* Cod extern 

* Programe externe ?i abilitatea de a crea sau modifica obiecte OLE 

e Securitatea stabiei ECL (dacă este permisă de administratorul 
dumneavoastră de Domino) 

Securizarea stapiei de lucru limitează de asemenea capacitatea 
utilizatorilor de a: 

* Trimite mail. 

+ Citi baze de date alte decât cea curentă. 

* Modifica baze de date alte decât cea curentă 

* Exporta date 

Putepi de asemenea să restricbionabi accesul pentru semnarea 
applet-urilor Java sau aplicabiilor JavaScript. In Execution Control 
List, selectapi una din următoarele Java applet security sau JavaScript 
security, 9j mergebi prin lista de oppiuni de acces pe care doribi să o 
dabi fiecărei semnatar. 

Restricbionarea accesului de execupie 


1. Selectabi File - Preferences - User Preferences. 
2. Dabi clic pe Basics. 
3. Dabi clic pe Security Options. 
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4. Opbional pentru a adăuga o nouă valoare în lista When signed by, 
dapi un clic pe Add; introducepi numele persoanei sau certificatorul 
organizational; de exemplu, /Acme; dapi clic pe OK. 


5. Oppional pentru a edita o valoare in lista When signed by, selectapi 
valoarea, dapi clic pe Rename pentru a edita valoarea sau intoducepi 
un nou nume, sau dapi clic pe Remove pentru a Sterge valoarea din 
listă; dapi clic pe OK. 


6. Selectapi persoana sau certificatorul organizapional al cárui acces 
vrepi să o specificapi. 


7. Selectabi tipul de acces pe care doribi sa-l aibă acea persoană sau 
certificator organizapional. 


8. Dapi clic pe OK. 


3.6 Configurarea Smarticons 


SmartIcons-urile sunt butoane care execută acpiuni simple cum ar fi 
print, cut, copy, 9i paste. Notes are peste 150 de Smartlcons-uri 
predefinite 9i de asemenea include mai multe duzini de SmartIcon-uri 
personalizate cărora putepi să le asignabi macroul dumneavoastră. 
Există de asemenea câteva Smartlcon-uri predefinite setate pentru 
task-uri specifice, cum ar fi editarea documentelor. Smartlcons-urile 
lucrează cu toate bazele de date. 

Implicit Smartlcons-urile sunt ascunse, dar pot fi afisate astfel: 
Selectapi File-Preferences-Smartlcon Setting 9i selectabi Show Icon 
Bar. 


3.6.1 Afi*area sau ascunderea SmartIcons-urilor 


1. Selectapi File - Preferences - Smartlcon Settings. 
2. Sub Show, selectabi sau deselectapi Icon bar. 


SmartIcons-uri afi?ate 


Welcome - Lotus Notes 


File Edit View  Zreate Actions Help 


Ogame. Lip TT 


e SS 


me 


Ic 
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Smartlcons-uri ascunse 


Welcome - Lotus Notes 


File Edit View Create Actions Help 
| tà Welcome 


Lotus. notes Welcome 


y * -— Z 


Notă: 

Tipul de icoane care sunt afisate depinde de ce facepi in Notes. De 
exemplu, Notes afisează un set de icoane context când citipi un 
document, Si alt set când editapi un document. Putebi ascunde sau 
afisa acest context de icoane selectând File-Preferences-Smarticon 
Settings, apoi sub Show, selectapi sau deselectapi Context icons. Nu 
putebi să schimbabi icoanele care apar în context. Pentru a schimba 
icoanele care apar în fiecare context, creabi un set de Smartlcons-uri. 
Putebi de asemenea să ascundebi sau să afisabi descrierea 
SmartIcons-urilor. Când trecebi cu mouse-ul pe deasupra icoanei 
Notes afisează o scurtă descriere a icoanei. Selectapi File- 
Preferences-Smartlcon Settings, apoi sub Show, selectabi sau 
deselectapi Descriptions. Putepi să mutapi bara de icoane în jurul 
ecranului dumneavoastră. Dacă nu doripi să fie sus, selectapi File- 
Preferences-Smartlcon Settings, apoi sub Position, selectabi locul de 
pe ecran unde vrebi să apară SmartIcons-urile. 


1.1.1 Schimbarea mărimii SmartIcons-urilor 


Dacă folosipi Windows, putebi cre?te sau descre?te mărimea barei de 
Smartlcons-uri pe ecran. 
1. Selectabi File - Preferences - Smartlcon Settings. 


2. Dapi clic pe Icon Size. 
3. Selectapi o márime 9i dapi clic pe OK. 


Unele monitoare nu pot afisa corect Smartlcons-urile. Pe aceste 
monitoare putebi afisa corect Smartlcons-urile schimbând mărimea 
lor. 
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1.1.2 Crearea unui set de SmartlIcons-uri 


Putebi crea un nou set de SmartIcons-uri prin modificarea unui set 
existent. 

1. Selectabi File - Preferences - Smartlcon Settings. 

2.Pentru a adăuga o icoană într-un set, in caseta de deasupra 
coloanei secundare, selectapi setul de icoane care doripi să-l 
modificabi. 


3. Adăugabi sau Stergebi icoane în setul de icoane care doribi să-l 
modificabi. 


4. Dabpi clic pe Save Set. 
5. Introducebi un nume până la 15 caractere pentru setul creat. 
Notes adaugă automat extensia .SMI la numele care i l-abi dat. 


Pentru a crea un set nou de Smartlcons-uri pe baza unui schelet, 
creapi un set de Smartlcons-uri gol, Stergând toate SmartIcons-urile 
dintr-un set 9i salvabi-l cu sub nume semnificativ, cum ar fi Gol. În 
acest caz, putebi starta setul gol când vrebi să creapi un set nou. 


Save Set of Smartlcons x 
Name of set: [Mylcons 
File name: [M ylcons.smi Cancel | 


Directory: ciMnotesbdaraw32 


Current sets: 


1.1.3 Afi?*area diferitelor seturi de SmartIcon-uri 


1.Selectapi File - Preferences - Smartlcon Settings. 
2.In coloana secundară a casetei selectabi setul de Smarticons-uri 
care să apară. 


Pentru a Sterge un set, selectapi File-Preferences-Smartlcon Setting, 
apoi dapi clic pe Delete Set. Selectabi setul care doripi să-l Stergebi 9i 
apoi dapi clic pe OK. 
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1.1.4 Adăugarea sau rearanjarea icoanelor într-un set 


1. Selectabi File - Preferences - Smartlcon Settings. 

2.Pentru a adăuga o icoană într-un set, în caseta de deasupra 
coloanei secundare, selectabi setul de icoane care doribi să-l 
modificabi. 


3. Tragebi icoana care doripi să o modificapi din prima coloană în 
coloana a doua. 


Când tragebi o icoană din coloana de icoane disponibile, o copie a 
icoanei rămâne în coloana de icoane disponibile. 


Pentru a rearanja ordinea icoanelor într-un set, selectapi File- 
Preferences-Smartlcon Settings, apoi în coloana de deasupra coloanei 
secundare, selectabi setul de icoane care doribi să-l modificapi. 
Tragebi fiecare icoană care doribi să o mutabi în noul loc in coloana 
secundară(a doua). 


1.1.5 Alocarea formulelor pentru SmartIcon-uri 


1. Selectabi File - Preferences - Smartlcon Settings. 
2. Dabi clic Edit Icon. 


3. Selectapi o icoană. 

4. Introducebi o scurtă descriere a icoanei. 

5. Dabi clic pe Formula (sau Assign Macro pe Macintosh). 
6. Introducebi formula pentru icoană 9i dapi clic pe OK. 


După ce alocabi formule pentru SmartIcons, putepi adăuga o nou 
icoană în setul de SmartIcons-uri. 


Pentru a edita o formulă pentru un Smarticon, selectapi File- 
Preferences-Smartlcon Settings, apoi dapi clic pe Edit Icon 2i selectabi 
icoana care doribi să o modificabi. Introducebi o altă descriere a 
icoanei. Dapi clic pe Formula, introducepi o altă formulă pentru 
icoană 9i dapi clic pe OK. 


1.1.6 Crearea unei imagini personalizate pentru un 
Smartlcon 
1.Creabi un desen care să nu fie mai mare decât 22 pixeli pe 22 
pixeli (mărimea icoanei). 
2. Salvabi desenul ca fisier .BMP Ci plasapi fisierul în directorul 
dumneavoastră \notes\data\w32. 
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2 Automatizarea sarcinilor 


În Notes este posibilă automatizarea task-urilor prin folosirea 
agenbilor. AceStia sunt incluSi în bazele de date Domino, Si pot 
efectua anumite sarcini în mod repetat, sarcini precum administrarea 
documentelor sau trimiterea de memo-uri. Agenbii pot fi mai simpli 
sau mai complec?i, după cum este necesar. Se pot crea agenbi într-un 
mod foarte simplu, prin alegerea unor acbiuni dintr-o casetă de 
dialog, sau pot fi creabi agenbi mai complec?i, folosind formule 
Notes, LotusScript sau Java. In cadrul acestui capitol, nu se vor trata 
decât agenpii simpli. 


Ce acpiuni poate efectua un agent 

Agenpii pot efectua practic toate acpiunile care pot fi efectuate 
manul într-o bază de date. Agenpii simpli pot fi folosipi pentru: 

* a da reply-uri la mail-uri 

e atrimite mail-urile primite la terbe persoane 

e trimite documente 

* a copia documente dintr-o bază de date sau dintr-un folder în altă 
parte 

* a Sterge documente 

* schimba drepturile de citire 

Folosind oppiuni de căutare, se pot crea agenpi simpli, care să 
acbioneze pe anumite documente din baza de date. 


Cum funcbionează un agent 


Agenpii sunt stocabi în bazele de date. Atunci când este rulat un 
agent, el va acbiona numai asupra documentelor din aceeasi bază de 
date în care se află 9i agentul. Un agent care poate fi folosit ?i de albi 
utilizatori se numeste un agent partajat. Agenbii, personali sau 
partajabi, pot fi creapi 9i într-o bază de date locală. Numai managerul 
unei baze de date poate stabili dacă putebi crea un agent într-o bază 
de date partajată. 

La crearea unui agent, pot fi setate anumite opbiuni prin care se 
specifică: 


e când să ruleze agentul; un agent poate fi lansat in execupie 
manual, automat, bazat pe un anumit orar, sau automat, în urma unui 
eveniment cum ar fi primirea unui mail sau în momentul modificării 
unui document. 
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* căror documente din baza de date se aplică agentul. Se pot alege 
toate documentele sau numai un subset de documente. 


e care sunt acbiunile pe care trebuie să le execute un agent. 
Acpiunile pot fi selectate dintr-o listă, folosind formule Notes, sau 
folosind limbaje de script sau de programare. 


Drepturi Access Control List 
Drepturile din ACL (Access Control List) specifică dacă pot fi creabi 


sau nu agenbi, dacă agenpii pot modifica sau interacbiona cu albi 
agenpi. Agenbii pot fi creabi 9i executapi pe baze de date locale fără 
restricbii, însă pentru a crea Ci rula agenpi pe baze de date de pe 
servere Domino trebuie ca administratorul respectivelor baze să vă 
dea drepturi specifice în acest sens. 

Dacă încercabi să rulapi un agent fără a avea drepturi, Domino pur Ci 
simplu nu îl va rula. Dacă executapi un agent care, la rândul sáu, 
execută un alt agent care necesită drepturi speciale, Domino va rula 
primul agent, dar nu Si pe al doilea. 


2.1 Crearea unui agent 


Nu putebi crea un agent atunci când accesabi o bază de date pe Web 
- trebuie să accesapi baza de date folosind Notes-ul. De asemenea, 
trebuie să permitebi agenbilor să fie rulapi local, selectând pe File - 
Preferences - User Preferences, apăsând Basic, Si apoi în caseta 
Enable scheduled local agents. 


Dacă există deja un agent care efectuează sarcinile pe care doribi să 
le execute, putebi copia agentul existent 9i îl putepi modifica astfel 
încât să se potrivească necesităbilor dvs. 


1. Deschidebi baza de date în care abi creat agentul. 

2. Alegepi Create - Agent. 

3. In câmpul Name, introducepi un nume pentru agent. 

4.Selectabi Shared Agent dacă doripi ca agentul să fie disponibil 9i 
altor utilizatori. După salvarea agentului, această oppiune nu mai 
poate fi modificată. 

5. Selectapi Options pentru agent. 

6.Selectapi un orar pentru agent din lista When should this agent 
run?. Pentru oppiunile "On Schedule Hourly," "On Schedule Daily," 
"On Schedule Weekly," "On Schedule Monthly," Si "If Documents Have 
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Been Created or Modified", apăsabi Schedule pentru a introduce 
momentul de timp când trebuie să ruleze agentul. 

7. Selectabi o oppiune din lista Which document(s) to act on? Pentru a 
specifica anumite documente, se poate apăsa Add Search. 

8. Selectapi Simple action(s) din lista Run. 

9. Apăsabi Add Action pentru a specifica unul sau mai multe acbiuni 
pe care le poate efectua agentul. Atunci când doribi ca agentul să 
execute mai multe acpiuni, ele trebuie introduse exact în ordinea în 
care doribi să se execute. 

10. Apăsabi ESC. 

11. Apăsabi Yes pentru a salva agentul. 


2.1.1 Opbiuni 
Putebi alege una dintre opbiunile de mai jos pentru agent: 


Opbiune Ce realizează 

Show search in search Afisează interogarea în 

bar menu bara de căutare 

Store highlights in Subliniază in documente 

documents potrivirile 

Available to Public Permite utilizatorilor care 

Access Users au drepturi de acces Public 
la baza de date să execute 
agentul 

Comment Afisează comentarii atuci 
când se vizualizează lista 
de agenbi. 
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Name: [Untitled] 
[ Shered Agent 
When should this agent run? 
Manually From Actions Menu x| 


Which documentis) should it act on? 


Selected documents x| 


1.1.1 Programarea agenbilor 


Putepi specifica momentul exact de timp 9i data la care agentul sã 
ruleze, selectând On Schedule hourly, daily, monthly, weekly, sau If 
Documents Have Been Created or Modified pentru a activa dialogul 
Schedule. 


1. Specificaþi timpul 9i data. 

2.Selectapi din listă serverul pe care să ruleze agentul. Lista constă 
din toate serverele din domeniul utilizatorului, dar numai un server 
poate fi specificat. Serverul implicit este cel pe care se află baza de 
date în care este creat agentul. 

Pentru a forpa executarea agentului pe toate serverele disponibile, se 
poate folosi * în locul numelui serverului, dar există riscul de a apare 
conflicte la replicare, atunci când acela?i agent se execută pe baza 
originală 9i pe o replică a ei, de pe alt server. Solupia este aceea de a 
alege un singur server, 2i de a specifica procesului Replicator faptul 
cà modificările trebuie trimise către toate replicile bazei de date. 
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3. Selectapi dacă doribi sau nu să controlabi momentul in care să se 
activeze agentul. Agentul este dezactivat dacă se selectează càsupa 
din stânga lui în listă. Putepi reactiva agentul prin marcarea cásupei 
respective din view-ul agenbilor (care se deschide selectând View - 
Agents). Când se activează un agent, trebuie selectată baza de date 
pe care să ruleze. 


1.1.2 Adăugarea câutării 


Putepi selecta documentele pe care să le prelucreze un agent 
apăsând pe Add Search. Condibiile includ următoarele: 


Condibie Cauta documentele... 
Words and „care  conbin unul sau toate 
Phrases cuvintele specificate. 
By Author ...al căror câmp Authors conpine sau 


nu un anumit autor (form-ul trebuie 
să aibă un câmp Authors) 


By Date ..create sau modificate într-o 
anumită perioadă de timp. 

By Field „în care un anumit câmp conpine 
sau nu conbine anumite cuvinte. 

By Form ...bazate pe un exemplu. 

By Form Used „după un anumit form. 

By Folder „într-un anumit folder. 


1.1.1 Adăugarea unei acbiuni 


Putebi specifica ce acpiune execută fiecare agent apăsând pe Add 
Action. Acpiunile simple sunt următoarele: 


Acbiune Ce realizează 

Copy to Database Copiază documentele selectate în 
baza de date specificată. 

Copy to Folder Copiază documentele selectate în 
folder. 

Delete from ?terge documentele selectate. 

Database 

Mark Document Schimbă statutul documentelor 

Read selectate in Read. Această 


opbiune nu funcbionează pe mail- 
uri, dacă agentul a fost 
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programat sá funcpioneze "Before 
new mail has arrived." 


Mark Document Schimbă statutul documentelor 

Unread selectate în Unread. 

Modify Field Schimbă valoarea câmpului 
specificat din documentele 
selectate. 

Modify Fields by Schimbă câmpurile din form-ul 
Form care defineste documentele 
selectate. 

Move to Folder Mută documentele selectate într- 
un folder specificat. 

Remove from ?terge documentele selectate din 

Folder folderul specificat. 

Reply to Sender Trimite un anumit reply la 
emitentul sau emitenpii 
mesajului. 

Run Agent Execută un alt agent specificat pe 
documentele selectate. 

Send Document Trimite documentele selectate. 

Send Mail Message Trimite mai departe mesajul 
primit câtre o listă de persoane 
specificată. 

Send Newsletter Trimite un rezumat al 

Summary documentelor selectate câtre o 
listă de persoane specificată. 

(Q Function Specificà (formulas pentru 

Formula agentul curent. 


1.1 Denumirea unui agent 


Atunci când asociabi un nume unui agent, binebi seama de 
următoarele reguli: 


1.1.1 Verificabi limitările impuse de dimensiuni 


Numele complet al agentului, incluzând aici Si numele cascadate, nu 
poate depá?i 127 bytes (dacă folosipi caractere codificate pe mai 
mulbi bytes, 127 de caractere nu reprezintă 127 de bytes). Fiecare 
nume în parte nu poate depà?i 64 de bytes (caracterul backslash care 
desparte numele cascadate contează ca două caractere). 
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1.1.2 Crearea agenbilor în cascadă 


Dacă doribi să creapi agenbi partajapi, 9i nu doribi să creabi confuzie 
printre utilizatori introducând nume foarte lungi pentru fiecare agent 
în meniul Actions, sau dacă avebi agenbi înrudibi, putebi să grupabi 
respectivii agenbi astfel încât să aparbină de acela?i sub-meniu. 
Denumirea agenbilor în cascadă se face prin specificarea numelui 
agentului părinte, un backslash ?i apoi numele agentului care va 
apare în cascadă. Nu există decât un nivel de cascadare. 

De exemplu, dacă baza dumneavoastră de date Service Request 
Tracking are două tipuri de agenbi, îi putebi denumi: 

Y Service Request AgentsiMail HW Requests 

Y Service Request AgentsMail SW Requests 

Atunci când un utilizator alege Actions - Service Request Agents, un 
meniu în cascadă listează cele două tipuri de agenpi. 


Notă: Numărul combinat de form-uri, view-uri 9i agenpi care sunt în 
cascadă începând cu nivelul superior nu poate depá?i 200. În caz 
contrar, meniurile de pe nivelul superior nu sunt afisate corect. 
Această limită nu se aplică numărului de form-uri, view-uri 2i agenpi 
stocapi pe primul nivel al fiecărui meniu. 


Utilizatorii de Macintosh văd o casetă de dialog care conbine o 
listă completă. 


1.1.3 Începebi numele fiecărui agent cu o literă diferită 


Fiecare element din meniu poate fi selectat rapid tastând shortcut-ul 
său; de obicei, ca shortcut se folose?te prima literă a elementului, 
care apare subliniată în meniu (acest lucru nu este valabil 9i pentru 
Macintosh). Atunci când creapi un agent, numele agentului este listat 
ca element al meniului Actions. Dacă fiecare agent începe cu o literă 
diferită, shortcut-ul este foarte u?or de observat în listă, deoarece 
este prima literă a numelui agentului. 

TotuSi, dacă doi sau mai mulpi agenpi încep cu aceea?i literă, 
shortcut-ul primului nume din listă este prima literă a numelui. 
Shortcut-ul celui de-al doilea este prima literă din nume care nu a 
fost deja folosită ca shortcut. Ca urmare, shortcut-ul celui de-al doilea 
agent poate fi greu de repinut. 
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De exemplu: 
Y Create a new Folder 
Y Copy to Knowledge database 


Putebi redenumi agenbii astfel încât să omitebi litera care se repetă, 
dar în anumite cazuri un cuvânt anume este absolut necesar pentru a 
se înpelege numele agentului. 

Dacă nu putebi schimba numele agentului, specificapi shortcut-ul 
acestuia prin introducerea caracterului underscore (_) înaintea literei 
pe care doribi să o folosipi. In orice caz, fiecare shortcut trebuie să 
fie unic în lista de agenpi. De exemplu, pentru a forpa ca litera "p" 
din agentul Copy to Knowledge database să fie shortcut, trebuie să 
introducebi numele în felul urmâtor: 

Y Co py to Knowledge database 


1.1.4 Luapi in considerare modul în care apar agenbii în 
meniul Actions 


În meniul Actions, numele agenbilor apare sortat în ordine alfabetică. 
Dacă doripi ca agenbii să apară într-o ordine diferită, de exemplu în 
ordinea frecvenpei utilizării lor (agentul cel mai des folosit să apară 
primul), îi putepi numerota sau le putepi asocia litere numelor lor. 
Folosirea de numere înaintea numelui agenbilor de posibilitatea 
utilizatorilor de a folosi shortcut-uri simple, deoarece numarul din 
fapa fiecărui agent este chiar shortcut-ul. TotuSi, având în vedere că 
numărul care face parte din numele agentului este văzut de Notes tot 
ca text, 9j nu ca o valoare numerică, numerotarea agenpilor nu 
funcbioneazá corect decât pentru maxim 9 agenpi. Aceasta deoarece 
10 este citit ca un 1 urmat de 0, 9i de aceea va fi plasat al doilea în 
listă. De exemplu, dacă există 10 agenpi, primii trei vor aráta după 
cum urmează: 

Y 1Create new folder 


Y 10Delete read mail 
Y 2Copy to Knowledge database 
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115  Menbinebi acela“i nume pentru agenbi în baze de date 
diferite 


Dacă doripi să creabi mai multe baze de date care să conbină 
acelea?i informabii, folosipi acelea?i nume pentru agenbi. Numele 
standard sunt mult mai u9or de recunoscut de către utilizatorii care 
folosesc aceste baze de date. 


1.2 Editarea, copierea, Stergerea sau mutarea unui agent 


Putepi edita, Sterge, copia sau muta agenbii dintr-o bază de date sau 
dintr-o bază în alta. Totu?i, nu putepi modifica 9i salva un agent care 
rulează. Pentru a vedea agenpii din listă în fiecare bază de date, 
efectuabi următorii pai: 

1. Deschidepi baza de date în care se află agentul. 

2. Alegepi View - Agents. 


1.2.1 Editarea unui agent 


1. În lista agenpilor, facebi un dublu-click pe agent. 

2.Schimbapi numele agentului, cánd trebuie sà ruleze, documentele 
asupra cărora se aplică, acpiunile; putepi de asemenea schimba toate 
aceste elemente. 

3. Apăsabi ESC. 

4. Apăsabi Yes pentru a salva modificările. 


1.2.2 Copierea unui agent 


1. Selectabi agentul din lista de agenpi. 

2. Alegebi Edit - Copy. 

3. Dacă copiapi un agent în altă bază de dateselectapi baza ?i alegebi 
View - Agents. 

4. Alegebi Edit - Paste. 


Atunci când facebi o singură copie, Notes o listează cu numele Copy 
of «nume agent». Dacă facepi mai mult de o copie, Notes o listează 
cu numele Another Copy of «nume agent». 


Notă Pentru a redenumi un agent sau pentru a efectua modificări 
asupra lui, efectuapi un dublu-click pe numele agentului. 
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1.2.3 ?tergerea unui agent 


1. Selectabi agentul din lista de agenpi. 
2.Selectapi Edit - Cut. După ce api efectuat Edit - Cut, putebi să 
inlocuipi agentul efectuind Edit - Paste. 


1.2.4 Mutarea unui agent dintr-o bazà in alta 


1. Selectabi agentul din lista de agenpi. 

2. Selectapi Edit - Cut. 

3. Selectapi baza de date destinapie 9i selectapi View - Agents. 
4. Selectapi Edit - Paste. 


Notă Facebi un dublu-click pe agentul copiat pentru a-l redenumi 89i 
pentru a efectua modificări asupra lui. 
1.3 Crearea unui agent exemplu : Răspuns la un mesaj 


Putebi trimite automat un răspuns câtre oricine vă trimite un mail. 
1. Selectabi baza de date 9i selectabi Create - Agent. 


2. Facebi următoarele lucruri pentru a crea agentul: 
* În caseta Name introducebi “Mulbumesc” 


e În caseta When should this agent run selectapi If New Mail Has 
Arrived. 


3. În caseta Run selectabi Simple Action(s). 

4. Apăsabi pe butonul Add Action: 

* În caseta Action selectapi Reply To Sender. 

* Dapi clic pe Reply To Sender Only. 

* În caseta Body introducebi o descriere "Mulpumiri pentru mail-ul 
trimis". 

* Dapi clic pe OK. 


5.Apásapi ESC, apoi Yes in caseta de dialog pentru salvarea 
agentului. 
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1.4 Crearea unui agent exemplu : Trimiterea mai departe a unui 
mail 


Vrebi să programapi ca produsul trimis de Seful dumneavoastră, 
Daniel Peterson, pentru a fi distribuit la restul echipei 
dumneavoastră în mod automat. 

1. Selectabi baza dumneavoastră de po?tà 2i selectapi Create - Agent. 


2. Facebi următoarele selecpii pentru a crea agentul: 
e În caseta Name selectabi Forward Schedules 
e În caseta When should this agent runi selectabi On Schedule Daily 


e În caseta Which document(s) should it act on selectapi All new and 
modified documents since last run 


3. Dapi clic pe Add Search: 

e În caseta Condition selectabi: Words and Phrases 

e În caseta Search For selectapi: Any of the words below 

* [n caseta text introducepi un text: "repetat" 

4. Dabi clic pe Add Search iar: 

e În caseta Condition selectabi By Author 

* Pentru Search for documents whose Author: selectapi contains 


În caseta text: introducebi Daniel Peterson 
. Pentru caseta Run: selectapi Simple action(s) 
. Dapi clic pe Add Action: 


* Pentru Action selectapi Send Mail Message 
+ [n caseta To: tastapi numele persoanelor câtre care trimitepi. Ex: 
Radu Boca, Rosioru Gelu, Morosan Mihai. 


O Ul 


* În caseta Subject introducebi subiectul mail-ului. 
* Selectapi Include copy of document 
7. Apásapi ESC, apoi Yes în caseta de dialog pentru salvarea 
agentului. 
1.5 Crearea unui agent exemplu : Arhivarea mesajelor 


Doripi ca folderul Inbox din baza dumneavoastră de po?tà de pe 
server la dimensiuni rezonabile, dar să salvapi mail-urile primite 
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local. Agentul va copia toate mail-urile create inaintea unei anumite 
date, în baza de mail locală, 9i le va Sterge pe acestea de pe serverul 
de mail. 

1. Selectabi baza dumneavoastră de mail 2i selectapi Create - Agent. 


2. Facebi urmátoarele selecpii pentru a crea agentul: 
* În caseta Name introducebi numele agentului, “Salvarea mail-ului”. 


e În caseta When should this agent run selectabi Manually From 
Actions Menu. 


e În caseta Which document(s) should it act on selectabi All 
documents in database. 


3. Dapi clic pe Add Search. 
4. Pentru caseta Condition selectapi condipia By Date 


5. Selectabi pentru Search for documents whose: "date created"; "is 
before"; tastapi 12/1/98. 


6. Dapi clic pe OK. 
7.Apásabi ESC, apoi Yes în caseta de dialog pentru salvarea 
agentului. 

1.6 Crearea unui agent exemplu : Trimiterea documentelor 


Vrebi să trimitebi un raport actualizat câtre toate persoanele care 
lucrează la proiectul dumneavoastră (pentru aceasta trebuie să existe 
în toate documentele care le trimitebi un câmp SendTo) 

1. Selectabi baza de date 9i selectabi Create - Agent. 


2. Facebi următoarele selecpii pentru a crea agentul: 
e În caseta Name introducebi “Raport Săptămânal” 


e În caseta When should this agent run selectabi On Schedule 
Weekly. 


e În caseta Which document(s) should it act on selectapi All new and 
modified documents since last run 


3. Dapi clic pe Add Search: 

e În caseta Condition selectabi Words and Phrases 
* În caseta text introducebi Raport Sáptamánal 

4. În caseta Run selectabi Simple Actions. 
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5. Dapi clic pe Add Action 2i selectabi Send Document. 
6. Apăsabi ESC, apoi Yes în caseta de dialod de salvare a agentului. 
Notă: 


Dacă documentul conbine câmpurile CopyTo sau BlindCopyTo, acesta 
este trimis câtre ace?ti destinatari in acela?i timp. Dacă conpine 
câmpurile  DeliveryPriority,  DeliveryReport, sau  ReturnReceipt, 
acestea vor fi utilizate pentru a determina prioritatea de livrare, 
generarea raportului de livrare, 9i trimiterea răspunsurilor de 
primire. Dacă nu au aceste câmpuri, are prioritate normală, nu 
generează raportul de livrare, 9i nu anunpá dacă mail-urile au fost 
primite de destinatari. 


1.7 Crearea unui agent exemplu : Schimbarea stării unui 
document 


Dumneavoastră, Ion Ionescu, lucrapi pe documente draft în Notes 9i 
vrebi să binebi starea acestora ca necitite(Unread) astfel încât să le 
putebi urmări usor până când le completabi. Acest agent schimbă 
starea draft a documentelor în necitite, la sfârsitul fiecărei zile. 

1. Selectabi baza de date 9i selectapi Create - Agents. 


2. Facepi următoarele selecbii pentru a crea documentul. 

3. În caseta Name introducebi “Draft documents - change status”. 

4. În caseta When should this agent run selectabi On Schedule Daily. 
5. Dabi clic pe Schedule introducebi 5:00 PM pentru Starting at 


6. Pentru Which document(s) should it act on selectabi All new and 
modified documents since last run. 


7. Dabi clic pe Add Search: 
e În caseta Condition selectabi By Author. 


În caseta Search for documents whose Author selectabi contains 


În caseta text introducebi Ion Ionescu. 
8. Selectapi pentru Run: Simple action(s). 
9. Dapi clic pe Add Action 9i selectapi Mark Document Unread. 


10. Apásapi ESC, apoi Yes in caseta de dialog de salvare a 
agentului. 
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1.8 Crearea unui agent exemplu : ?tergerea documentelor 


Presupunem că api salvat mesaje importante pentru luni într-un 
folder numit Saved. Folderul este prea mare acum Si doripi să 
?tergebi toate mesajele create înainte de August 1998. 

1. Selectabi baza de date 9i selectabi Create - Agent. 


2. În caseta Name introducepi ?tergerea mail-urilor vechi 


3. În caseta When should this agent run selectapi Manually from the 
Actions menu. 


4.În caseta Which document(s) should it act on selectapi All 
documents in view. 


5. Dapi clic pe Add Search 2i selectapi Choose By Date. 

* Selectapi is before 

* Tastapi 8/1/98 

6. Selectapi in caseta Run, Simple action(s). 

7.Dapi clic pe Add action 9i selectapi Delete document. 

8. Apăsabi ESC, apoi Yes în caseta de dialog de salvare a agentului. 
9. În baza de date de po?tà, deschidebi folder-ul Saved. 

10. Pentru a rula agentul, selectapi Actions 9i selectapi agentul. 


1.9 Crearea unui agent exemplu : Copierea documentelor 


Api lucrat la un proiect “Elephant” într-un folder numit “Work In 
Progress" pe baza de date de proiecte, 9i l-api terminat. Doripi să 
dapi materialul la care api lucrat echipei dumneavoastră, trimipándu- 
le o copie a bazei de date numită “Elephant Project”, ?i să binepi o 
copie pentru dumneavoastră într-un folder numit “Finished” în baza 
de date Projects. 


1. Selectabi baza de date ?i alegepi Create - Agent. 
2. Facebi următoarele selecpii pentru a crea agentul: 
* În caseta Name introducebi Copie Elephant. 


e În caseta When should this agent run selectabi Manually from the 
Actions Menu. 


e În caseta Which document(s) should it act on selectapi Selected 
documents. 
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3. Dapi click pe Add Search: 

e În caseta Condition selectapi Words and Phrases. 
e În caseta text introducepi Elephant Project. 

4. Selectapi pentru caseta Run, Simple action(s). 

5. Dapi clic pe Add Action. 


e Selectapi Copy to Database apoi selectapi baza de date Elephant 
Project 


* Selectapi Copy to Folder 9i apoi selectapi folder-ul Finished 
6. Apăsabi ESC, apoi Yes în caseta de dialog de salvare a agentului. 


7. Pentru a rula agentul, selectabi baza de date, apoi selectapi Actions 
- Copie Elephant. 
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2 Câutarea informabpiei 


Notes-ul oferă o gamă largă de facilităpi de căutare, care permit 
găsirea practic a oricărei informabii solicitate. Putepi câuta 
informabiile de care avebi nevoie în documente, baze de date, 
sisteme de fisiere, address book sau chiar pe Internet. 


Icoana de căutare 

Există două modalitápi prin care se poate inibia o căutare: fie prin 
apăsarea icoanei de căutare (lupa din colpul dreapta-sus al ferestrei 
Notes), fie prin apăsarea săgebii de lângă aceasta, care apare atunci 
când se pozibionează mouse-ul pe icoană, dar fâră să se apese 
butonul mouse-ului. 


searzh icon 


————  —— 
Iye 3 OaS 
Ns 


opens search menu 


Ceea ce este selectat in Notes în momentul inipierii căutării 
determină informabiile care vor fi afisate. De exemplu, dacă se apasă 
butonul de căutare atunci când se citeste sau se editează un 
document, se va deschide o fereastră care permite căutarea de text 
în acel document. Dacă este deschis un view (o listă, completă sau 
nu, a documentelor din baza de date), apăsarea butonului de căutare 
determină aparipia search bar-ului, prin care se pot câuta toate 
documentele din acel view. 

Prin apăsarea sâgebii din dreapta butonului de căutare, se deschide 
meniul de căutare. Primul item este asemănător butonului de câutare 
- inipiază o căutare în funcpie de ceea ce este selectat în momentul 
respectiv în Notes. Din meniu se mai pot alege opbiunile Domain 
Search, Find People sau se poate inipia direct o càutare pe unul 
dintre motoarele de căutare Internet, precum Yahoo sau Excite. 


2.1 Căutarea într-un view 


Atunci când este deschisă o bază de date Ci consultapi un view, Notes 
và permite să căutabi text în cadrul documentelor ?i titlurile tuturor 
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documentelor din acel view. Dacă doribi să efectuapi o càutare pe 
toate documentele din cadrul unei baze de date, Si nu dispunebi de 
un view care să conbină toate aceste documente, trebuie fie să creapi 
un astfel de view, fie să efectuapi mai multe câutări, în view-uri 
diferite, până când căutabi în toate documente bazei. 

Notă: Pentru căutarea într-un view de tip Calendar, trebuie urmată 
altă procedură. 


Căutări 9i indexări de tip full-text 

Notes efectuează căutări optime în baze de date care conpin un index 
full-text. Atunci când se crează un full-text index, se parcurge tot 
textul din baza de date, 9i se crează o listă de căutare pentru Notes. 
Prin aceasta, procesul de câutare este mult mai rapid. Atunci când 
baza de date este indexată, avepi acces la facilităbi mai rafinate de 
câutare, 9i putebi ordona rezultatele căutării în funcbie de cât de 
aproape sunt ele de ceea ce api solicitat. Pe scurt, indexarea bazelor 
de date permite un control mai mare asupra căutării. 


Fără un index full-text, Notes trebuie să caute într-o bază de date în 
mod secvenbial - cuvânt cu cuvânt, document cu document. O astfel 
de cáutare este lentă, iar rezultatele sunt afisate in funcbie de 
ordinea în care apar în view, în loc să fie ordonate în funcbie de cât 
de aproape sunt ele de ceea ce se caută. 


Sfaturi înainte de căutare 

Pentru a obpine rezultate cát mai bune în urma câutării, trebuie să 
urmabi câteva reguli: 

Y în cazul în care baza de date este indexată, Notes vă pune la 
dispozipie câteva cuvinte 9i simboluri numite operatori, pe care Notes 
le interpretează ca fiind instrucbiuni, în loc de simple cuvinte. Pentru 
a evita eventuale probleme care pot apare, textul pe care doripi să îl 
căutabi trebuie plasat între ghilimele. 

Y prin apăsarea butonului de câutare, se deschide, dar se Si închide 
bara de căutare. Aceasta rămâne închisă până când va fi din nou 
deschisă, chiar dacă baza de date va fi închisă 9i apoi re-deschisă. 

Y de asemenea, bara de câutare poate fi afisată 9i din interiorul unui 
view, prin apăsarea săgebii de lângă butonul de căutare. Se deschide 
astfel meniul de câutare, iar apoi trebuie selectată oppiunea Search 
current view. O altă modalitate alternativă de căutare este aceea de a 
selecta View - Search bar. 
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Y se poate naviga prin documentele dintr-un view prin selectarea Edit 
- Find sau folosind dialogul Start With. Prin dialogul Find se poate 
căuta text în cadrul unui view, în timp ce Start With permite căutarea 
numai într-o coloană a unui view. Se recomandă totu?i folosirea barei 
de căutare. 

Efectuarea unei căutări simple într-un view 
1. Deschidebi baza de date. 
1. Deschidebi view-ul în care doribi să căutabi. 
2. Apásapi pe icoana de câutare pentru a deschide bara de căutare. 
3. În caseta de cáutare, introducebi textul pe care doripi să îl gásipi. 
4. Apásapi Search. 
5. Închidebi bara de câutare apăsând pe butonul de închidere a 
ferestrei. 


executes a search 


&earrh fnr 
search kox 
2.1.1 Pentru a vedea dacà baza de date conpine un index full- 
text 


Procedura este urmátoarea: 

1. Deschidebi baza de date. 

2. Deschidebi view-ul în care doribi să căutabi. 

3. Apásapi pe icoana de cáutare pentru a deschide bara de căutare. 

4. În dreapta casetei de câutare, Notes afi?eazá un indicator prin care 
se precizează dacă baza de date este indexată sau nu. 

5. (Opbional) Dacă baza de date nu este indexată, poate fi creat pe loc 
un index full-text. 

Notă: Index-urile full-text au setări prin care se pot preciza opbiuni 


indicator 
Q e El 


Search for | Search ET 


de cáutare. Persoana care creează indexul trebuie să aleagă setările 
de indexare pe care le doreste active. Dacă baza de date este deja 
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indexată, se poate afla care sunt setările de indexare prin selectarea 
File - Database - Properties, Si apoi prin apăsarea tab-ului pe care 
este afi?atà o lupă (tab-ul full-text). 

Pentru a crea un index full-text 

Inainte de a crea un nou index, se recomandă să se verifice dacă baza 
nu este deja indexată. 

O bază de date poate fi indexată dacă avebi drept de Designer pe 
respectiva bază. Aceasta înseamnă că poate fi indexată orice replică 
locală sau orice bază de date pe care o vebi crea. Dacă doripi să 
efectuapi o căutare într-o bază de date neindexată, 9i pe care nu 
avebi drept de Designer, apelapi la administratorul Domino. Numai 
administratorul poate indexa o bază de date pe Web. 

Mărimea unui index 

Un index full-text ocupă până la 20% din mărimea în bytes a unei 
baze de date (depinzând de cantitatea de text care există în baza de 
date). De aceea, se recomandă să se verifice dacă există suficient 
spapiu pe disc înainte de a se trece la indexarea unei baze de date de 
dimensiuni mari. De asemenea, Notes nu indexează documente (Ci 
aici sunt incluse ?i attachment-urile) mai mari de 6MB. În cazul în 
care există documente a căror dimensiune depă“eSte 6MB, adresabi- 
vă administratorului Domino. 


Crearea unui index 

1. Deschidebi baza de date. 

2. Asigurabi-vă că dispunebi de suficient spapiu pe disc. 

3. Apásapi pe icoana de câutare de pe bara de căutare. 

4. În colpul din dreapta jos al barei de căutare, apăsabi pe More. 
5. Apăsabi pe Create index. 

6. Alegebi Options. 


[Oppune — —  [Permitecáutarea.. — ě ] 
. 


..in toate documentele, inclusiv in 
attachment-uri. Poate fi aleasă 
opbiunea de a câuta doar în 
attachment-uri de tip raw (ASCII), 
care este mai rapidă, dar mai pubin 
eficientă, sau inclusiv în attachment- 
uri binare. 

Notă: Attachment-urile se află în 
câmpul $FILE din cadrul 
documentului, de?i o pictogramă a 
fiecărui attachment apare în câmpul 
BODY. Dacă vebi căuta un 
attachment în câmpul BODY, nu vepi 
găsi informabia. 
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Permite câutarea... 


...tuturor cuvintelor din cadrul 
câmpurilor, inclusiv în cadrul 
câmpurilor criptate. 
„„„folosind operatori de proximitate, 
care permit câutarea unor cuvinte în 
cadrul aceleia?i fraze sau aceluia?i 


paragraf. 


...cuvintelor folosind un tipar de 

v cãutare. Folosirea acestei opþiuni 
specifică faptul cá Notes va căuta 
cuvintele exact aa cum sunt ele 
introduse. 
Exemplu: Dacă vepi căuta cuvântul 
“Măr”, nu vebi găsi cuvântul “măr”. 


mediate im 


Această opbiune specifică faptul că indexul va fi 
actualizat automat dacă baza de date se află pe un 
server, 9i nu este valabilă dacă baza de date se află 
pe un drive local. 


Schimbarea opbiunilor 
1. Se deschide baza de date. 
2. Din meniu, se selectează File - Database - Properties. 
3.In cadrul dialogului Database properties, se apasă pe tab-ul ce 
conpine ca pictogramă o lupă. 
4. Se apasă pe Delete index. 
5.In cutia de dialog "Are you sure you want to delete the full-text 
index for this database?", se apasá Yes. 
6. Inchidebi caseta de dialog ?i apoi redeschide-pi-o. 
7. Apásapi pe tab-ul de câutare. 
8. Apásapi pe Create index. 
9. Schimbapi oppiunile. 
10. Apăsabi pe OK. 


Verificarea oppiunilor setate pentru o bazà de date 
Dacă baza de date are un index full-text, putebi 
vedea ce setári a activat administratorul bazei. 
Pentru aceasta: 

1.Se deschide baza de date. 

2. Din meniu, se selectează File - Database - Properties. 
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3.În cadrul dialogului Database properties, se apasă pe tab-ul ce 
conpine ca pictogramă o lupă. 


Actualizarea unui index full-text 
1. Se deschide baza de date. 
2. Se apasă pe icoana de câutare de pe bara de câutare. 
3. Se apasă pe More. 
4. Se apasă pe Update index. 


1.1.1 Pentru a căuta cuvinte ce conbin caractere extinse sau 
diacritice 


Se pot introduce caractere extinse sau diacritice în caseta de câutare 
folosind un code page Windows, în cazul în care sistemul de operare 
instalat este Windows 95, Windows 98 sau Windows NT. 

1.În colpul stánga-jos din Windows, se apasă Start - Programs - 
Accesories - Character Map. 

2. Se selectează caracterul dorit, se apasă Select, i apoi Copy. Astfel, 
caracterul este copiat în clipboard. 

3.In Notes, se selectează caseta de câutare, 9i apoi se alege Edit - 
Paste. 


Notă: Pentru a vedea caracterul selectat în cadrul casetei de căutare, 
fontul implicit sans serif din Notes trebuie să conpină caracterul 
respectiv. Dacă vedebi un punct în locul caracterului căruia i-api 
făcut paste, înseamnă că respectivul caracter a fost copiat, dar fontul 
nu vă permite vizualizarea lui. Pentru a schimba fontul implicit, 
alegebi File - Preferences - User Preferences. Apăsabi International 9i 
apoi Default fonts. 

Atunci când apăsabi un caracter din Character Map, automat în colpul 
dreapta-jos al ferestrei este afisat secvenpa de taste echivalentă. Se 
poate apoi introduce caracterul în caseta de căutare din Notes, prin 
apăsarea pe tasta ALT în timp ce se tastează respectiva secvenpà de 
caractere. Atenpie: la introducerea numerelor, nu se vor folosi tastele 
numerice din partea de sus a tastaturii, ci tastele numerice din 
partea dreaptă. 

Pentru introducerea caracterului special euro, se apasă în caseta de 
căutare, 9i apoi se apasă pe ALT+0128 de pe tastatura numerică din 
dreapta. Trebuie însă ca respectivul caracter euro să existe instalat 
în sistem, iar fontul curent să îl recunoască. 
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1.1.2 Pentru a càuta în cadrul calendarului 


View-ul calendar este diferit fapă de celelalte view-uri, în sensul cà 
sunt întoarse alte tipuri de rezultate decât în celelalte cazuri. 


Rezultate întoarse 

Pentru a vedea oppiunea Sort results by, apásapi pe tab-ul More din 
cadrul barei de căutare. In cadrul view-ului calendar, există două 
opbiuni de sortare a rezultatelor întoarse: Keep current order Si Show 
all documents. 


Y În cazul în care alegebi prima opbiune, Notes întoarce ca rezultat 
calendarul, cu toate intrările ascunse, exceptându-le pe cele care 
corespund rezultatului căutării. Acestea vor fi marcate, ceea ce 
înseamnă că sunt selectate. 

Y În cazul selectării celei de-a doua opbiuni, Notes întoarce ca 
rezultat calendareul cu toate intrările vizibile, 9i cu intrările ce 
constituie rezultatul căutării selectate. 


Y În cazul în care nu vedebi nici un rezultat în cadrul view-ului 
curent, folosipi săgebile din colpul dreapta-jos pentru a face scroll 
înainte sau înapoi pentru a găsi rezultatele. Pentru a sări de la 
rezultat le rezultat, folosibi Smarticon-urile Navigate Next Selected 9i 
Navigate Previous Selected. 


Notă: Bara de stare din partea de jos a ferestrei Notes afisează 
numărul rezultatelor întoarse în urma cáutárii. 


1.1.3 Folosirea operatorilor pentru a rafina câutarea 


Operatorii de căutare sunt cuvinte 9i caractere pe care Notes le 
interpretează ca pe instrucpiuni de căutare pentru combinapii de 
cuvinte, câmpuri, date Si numere. Modul de funcbionare este 
asemănător celui în care lucrează toate motoarele de căutare pe Web 
(bazat pe logică boolean), beneficiind însă de îmbunătăbiri 
substanbiale. De exemplu, nu numai că este posibilă căutarea a două 
cuvinte care apar în cadrul aceluia?i document, dar se poate specifica 
distanpa la care trebuie să se afle unul de altul, în ce câmp trebuie să 
fie, cu ce tip de caractere (mari sau mici sau combinabii) este scris 
sau care dintre cuvinte trebuie să fie mai important. Folosirea 
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wildcard-urilor permite căutarea unui fragment dintr-un cuvânt, 
Notes întorcând toate cuvintele conbinând acel cuvânt. 

Atunci când se caută într-un view, operatorii nu pot fi folosipi decât în 
baze de date indexate full-text. Atunci când se caută într-un domeniu, 
operatorii nu pot fi folosipi decât atunci când se caută un document 
sau un alt fisier. 


Pentru a folosi operatori în cadrul unei căutări, introduce-bi-i în 
caseta de câutare. 


1.1.4 Folosirea condibiilor pentru a rafina căutarea 


O condibie este un instrument care và permite să rafinapi o căutare 
într-un view (condibiile nu sunt însă disponibile prin Web). Condibiile 
îi spun programului Notes că trebuie să existe anumite criterii pentru 
un anumit câmp astfel încât documentul care conbine respectivul 
câmp să fie considerat potrivit. Condipiile pot fi folosite împreună cu 
textul câutat, 9i apar ca un token în caseta de câutare. De exemplu, 
interogarea de mai jos caută documentele care conpin cuvântul 
software 9i al căror câmp date created conpine 12/15/98. 


condition taken 
Searchfor |software date created is on 12/15/98 Search | 


search string 


Pentru a crea o condibie: 

1. Deschidebi baza de date. 

2. Deschidebi view-ul în care doribi să căutabi. 

3. Apăsabi pe icoana de cáutare pentru a deschide bara de căutare. 
4.Creapi un index full-text sau apelapi la administratorul bazei de 
date pentru a crea unul (baza de date trebuie să fie indexată pentru a 
putea folosi condibii). 

5. Apăsabi pe More. 

6.Creapi o condipie prin apăsarea butonului corespunzător (a se 
vedea tabelul de mai jos). 
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7. Apăsabi pe OK. 
8. Apăsabi pe Search. 


Condipie |Limiteazà | Acþiuni 
de cãutarea la 
cautare documentele.. 


By Date ..care au fost In "Search for documents whose", selectapi 
create sau una dintre opbiunile "date created" sau "date 
modificate într-o | modified." Din listă, selectapi modul de 
anumită perioadă | evaluare a datei. În funcpie de modul ales, 


de timp. specificabi data sau numărul de zile în caseta 
de tip text. Apásapi OK 2i apoi Search. 


By Author | ...care au fost In "Search for documents whose Author," 
(sau nu au fost) selectabi "contains" sau "does not contain." 
create sau Apoi selectapi icon-ul Author, pentru a afisa 
modificate de un | caseta de dialog Names, Si adăugabu unul 
anumit autor. sau mai multe nume, separate de virgulă. 

Apăsabi OK i apoi Search. 


Notă Putebi folosi doar numele, doar 
prenumele sau ambele nume ale autorului, 
dar Notes va găsi toate documentele care au 


ca autori persoanele cu numele respectiv. 


By Field ...care conbin o In "Search for documents whose field," 
anumită valoare | selectapi câmpul. Din listă, selectapi modul 
într-un anumit de evaluare a câmpului. În caseta text, 
câmp. introducebi valoarea. Apásapi OK 2i apoi 

Search. 

Notă În cazul în care cáutapi text într-un 
attachment, selectarea câmpului BODY nu 
funcpioneazá. Cu toate cá par a fi incluse în 
càmpul BODY, attacment-urile sunt de fapt 


incluse în câmpul $FILE. Folosipi paranteze 
drepte în jurul numelui câmpului ?i expresia 
CONTAINS: de exemplu, '[$FILE] 
CONTAINS textul dorit' 


By Form ...care au fost Selectapi form-ul din listă. Apăsapi OK 9i 

create folosind apoi Search. 

unul dintre form- | Notă Această modalitate este foarte 

urile din casetă. folositoare în cazul câutării negative. De 
exemplu, dacă vebi câuta în inbox memo-uri 
al căror câmp de autor nu conpine "Ion", 
Notes întoarce toate documentele din baza 
de date care nu au "Ion" în ele - nu numai 
memo-uri, dar orice tip de document. Acest 


inconvenient este rezolvat prin specificarea 
faptului cá nu se efectueazá cáutarea decát 
pentru documente care au fost create 
folosind form-ul de tip memo. 
Multiple ...care conpin sau | In "Search for," selectapi dacă doripi să 
Words nu cuvintele sau | efectuapi cáutarea după unul, mai multe, sau 
frazele toate cuvintele introduse. Ín caseta text, 
specificate. introducebi cuvintele. Apásapi pe OK, ?i apoi 
Search. 
Fill Out ...care conpin o In "Form," selectapi form-ul. In form-ul gol, 
Example | valoare introducebi valori pentru toate câmpurile pe 
Form specificată în care doripi să le includebpi in cáutare. 
form. Apăsabi OK, 2i apoi Search. 
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1.1.1 Folosirea opbiunilor pentru a rafina cautarea 


Atunci când se execută o căutare într-un view, există două opbiuni 
care pot fi activate sau dezactivate ca switch-uri. Opbiunea Use word 
variants spune Notes-ului că este posibilă căutarea unui cuvânt care 
diferă într-un anumit grad de cuvântul introdus. Opbiunea Fuzzy 
search ignoră anumite greseli la introducerea unui cuvânt. 

1. Deschidebi baza de date. 

2. Deschidebi view-ul în care doribi să căutabi. 

3. Apăsabi pe icoana de căutare pentru a deschide bara de câutare. 
4.Creapi un index full-text sau cerepi administratorului Domino să 
creeze unul pentru dumneavoastră (pentru a permite folosirea 
opbiunilor, trebuie ca bazua de date să fie indexată). 

5. Apăsabi pe More. 

6. Introducebi una dintre cele două opbiuni (a se vedea mai jos). 

7. Introducebi frazele de căutare. 

8. Apăsabi Search. 


Opbiunea Use Word Variants 


Această opbiune permite găsirea cuvintelor plecând de la un cuvânt 
de bază, la care se adaugă prefixe 9i sufixe. De exemplu, căutarea 
cuvântului "swim" va returna cuvintele "swims," "swimming," 
"swimmer," 9i chiar "swimmed." Nu va returna însă "swam," deoarece 
aceasta ar implica schimbarea cuvântului de bază, 9i nici "swimmet," 
sau "swimsed" deoarece sufixele respective nu se potrivesc cu 
cuvântul respectiv. 


Opbiunea Fuzzy search 


Această opbiune permite găsirea cuvintelor care se aseamănă cu 
cuvântul căutat. 


Cuvinte câutate Cuvinte găsite 


user requirement user group requirement 
user has a requirement 


Califorrnia (scris gresit) California (scris corect) 
communication communicate, communicating, communi-cation 
Palo Alto (scris corect) Paloalto (scris gresit) 
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1.1.1 Sortarea ?i vizualizarea rezultatelor caàutarii 


Putebi selecta modul în care să fie sortate rezultatele căutării. După 
ce s-a afisat lista cu rezultatele căutării, putepi vedea fiecare rezultat 
folosind preview pane pentru a vedea dacă Notes a găsit potriviri, 9i 
apoi putebi salva lista într-un folder. 


Notă Bara de stare din partea de jos a ferestrei Notes afisează 
întotdeauna numărul de rezultate găsite. 


ee e pa aaa 


Disca hd srosrokeo 11/C 


1.1.1.1 Sortarea rezultatelor 

1. Deschidebi baza de date. 

2. Deschidebi view-ul în care doribi să càutapi. 

3. Apásapi pe icoana de câutare pentru a deschide bara de căutare. 
4.Creapi un index full-text sau cerepi administratorului Domino să 
creeze unul pentru dumneavoastră (pentru a permite folosirea 
opbiunilor, trebuie ca bazua de date să fie indexată). 

5. Apăsabi pe More. 

6. Selectabi o opbiune pentru Sort results by. 


Rezultate întoarse 


În concordanpá cu numărul de potriviri per | 
document, cu numárul cel mai mare la 
inceputul listei. 
ETE c dil 
modfied la inceputul listei. 
ESI i 
modified demult la inceputul listei. 
keep În ordinea în care au fost deja sortate (opbiune 
current valabilă doar dacă baza de date admite sortare 
order pe coloană). 
(sortable) 
show all Toate documentele, marcând rezultatele ca 
documents | fiind selectate. Dacă baza de date permite, 
(sortable) putebi sorta rezultatele prin apásarea pe 
triunghiurile mici din bara din vârful fiecărei 
coloane. 


1.Pentru a limita numărul de rezultate pe care doripi să le vedebpi, 
apàásapi pe Maximum results, 9i introducebi numărul maxim de 
rezultate pe care doripi să le afiseze Notes-ul, apoi apăsabi pe OK. Pe 
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Web, selectapi din caseta Limit results to. Nu este nevoie sà efectuapi 
acest pas decát in cazul in care sunt intoarse prea multe rezultate. 
2. Apásapi Search. 


Notă: Dacă baza de date este indexată, in mod implicit Notes listează 
documentele in ordinea relevanbei. Dacà baza de date nu este 
indexată, Notes listează documentele în ordinea in care apar ele în 
view, 9i le marchează ca fiind selectate. 

Atunci când se efectuează o câutare într-un view de tip Calendar, 
selectapi fie keep current order (sortable), sau show all documents 
(sortable). Notes marchează cu un check rezultatele, pentru a le 
evidenpia. Atenpie: atunci cánd un rezultat este marcat cu check, 
apăsând tasta DELETE va marca respectivul rezultat pentru Stergere. 


relevance x| 


Sor results by 
relevance 


Q Lastindexed last modified 
588 document ps: modinea 


keep current order (sortable) 


. alegeti o optiune 
show all documents (sortable 3 pt 


1.1.1.1 Vizualizarea rezultatelor 

Putepi să efectuapi scroll pe lista de rezultate folosind sãgepþile sus ?i 
jos de pe tastatură. In cadrul documentului, Notes marchează 
potrivirile cu un dreptunghi verde. Pentru a vedea potrivirile, putepi 
fie să deschidepi preview pane pentru a vedea conbinutul unui 
document fără a părăsi lista de rezultate, fie să deschidebi 
documentul. Dacă folosipi preview pane, apăsabi o dată pe document 
pentru a-l selecta, apoi folosibi butoanele cu săgebi de lângă Clear 
Results pentru a sări de la o potrivire la alta (aceste butoane nu sunt 
disponibile 9i pe Web). 


clear results 


Clear Results | «| > 


jump from matchto match in document 
when viewed in preview pane 
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Dacă deschidebi documentul direct din lista de rezultate, apăsabi o 
dată pe document pentru a-l selecta, apoi folosibi CTRL+ pentru a và 
deplasa înainte cu o potrivire, sau CTRL- pentru a vă deplasa înapoi 
cu o potrivire. Căutarea nu va selecta toate potrivirile. Dacă a-bi 
deschis un document Si nu observapi nici o potrivire selectată, 
cáutapi intr-una dintre urmátoarele secpiuni: 

Y Ín cámpuri de tip datá sau numerice 

Y Ín secbiunile ascunse dintr-un document, cum ar fi secbiunile 
închise. Atunci când există o potrivire într-o secpiune ascunsă, în 
bara de stare din partea de jos a ferestrei Notes este afisat mesajul 
Some highlights are not visible with this form. Dacă nu vedebpi nici 
acest mesaj, apăsabi o dată pe bara de stare, pentru a vedea istoricul 
mesajelor. 

Y În attachment-uri sau în câmpurile criptate. Dacă există o potrivire 
într-un fisier attachment, Notes marchează titlul de sub icoana 
attachment-ului. 

Notă Dacă textul din cadrul documentului are aceea?i culoare ca Si 
dreptunghiul de selecbie, nu vebi vedea textul selectat. Dacă apásapi 
pe document ?i folosipi sàgepile pentru a vedea fiecare potrivire, 
potrivirea curentă va deveni purpurie, 9i o vepi putea observa. 

Unele dintre view-uri sunt categorizate, ceea ce înseamnă că 
documentele sunt aranjate în categorii, sub niste heading-uri 
principale: 


» Example Category 
Lisa's dccument (12/25/98) 


Dacă un acela?i document aparpine, de exemplu, de trei categorii 
diferite, apare de trei ori în lista de rezultate. De exemplu, dacă 
documentul My Document apare în trei categorii diferite, vebi vedea 
trei de My Document în lista de rezultate. Bara de stare va preciza 
însă că vedebi un singur document. 


1.1.2 Salvarea rezultatelor cautarii 


1.Creabi un nou folder în baza de date (trebuie să avebi dreptul de a 
crea un folder în baza de date; altfel, nu vepi putea salva rezultatele). 
2.Apásapi Edit - Select all pentru a selecta toate rezultatele. 


- 327 - 


SoftNet Lotus Notes versiunea 5 - Utilizare 


3.Tragebi rezultatele pe icoana corespunzătoare folder-ului. 


1.1.3 Salvarea 2i refolosirea unei câutări 


Putebi salva o căutare pentru a o putea folosi pe viitor, chiar 9i după 
închiderea Si apoi redeschiderea bazei de date. 

1. Deschidebi baza de date. 

2. Apăsabi pe icoana de căutare pentru a deschide bara de căutare. 

3. Apăsabi More. 

4.Creapi o interogare folosind operatori, condipii 9i opbiuni (nu 
trebuie să apása?i Search). 

5. Apăsabi Save Search. 

6. Completabi câmpul corespunzâtor numelui căutării. 

7. Selectapi Shared search dacă doripi să permitebi 2i altor utilizatori 
să folosească această câutare. 

8. Apăsabi OK. 


1.1.1.1 Folosirea unei câutări salvate 

1. Deschidebi baza de date. 

2. Apăsabi pe icoana de căutare pentru a deschide bara de căutare. 

3. Apăsabi More. 

4. Apăsabi Load Search pentru a deschide un meniu cu căutările 
salvate în prealabil. 

5. Alegepi numele căutării. 

6. Apăsabi Search pentru a executa căutarea. 


1.1.1.2 ?tergerea unei căutări salvate 

1. Deschidebi baza de date. 

2. Apăsabi pe icoana de câutare pentru a deschide bara de căutare. 

3. Apăsabi More. 

4. Apăsabi Load Search pentru a deschide un meniu cu căutările 
salvate în prealabil. 

5. Alegebi Delete Saved Search din meniu. 

6. Alegebi numele căutării din lista afisată. 

7. Apăsabi Delete. 


1.2 Căutarea textului într-un document 


Dacă documentul este deschis în modul Read, nu putebi căuta 9i găsi 
decât text; dacă documentul este deschis în modul Edit, putepi să 
găsibi 9i să înlocuibi text. Pentru a schimba modul din Read în Edit, 
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apăsabi de două ori în cadrul documentului, sau deschidebi 
documentul Si apásapi CTRL+E. 


Pentru a câuta într-un document 

1. Deschidebi documentul. 

2. Apăsabi pe icoana de căutare pentru a deschide caseta de dialog 
Find Text in Document. 

3. In caseta Find text, introducepi textul pe care doribi să îl găsibi. 

4. (Opbional) Selectapi opbiuni pentru a rafina căutarea. 

5. (Opbional) Introducebi text în caseta Replace text. 

6. Apásapi Find Next. Dacă Notes gàse?te o potrivire, ea va fi marcată 
în cadrul documentului. 


Opbiuni de Caută text... 
căutare 


Case sensitive „identic cu cel introdus în caseta Find text. Dacă nu 
selectapi Case sensitive, Notes găseste toate aparipiile 
textului, indiferent de modul în care este scris (cu litere 
mari sau mici). 

Accent sensitive ...care conpine caracterele accentuate pe care le 
introducebi în caseta Find text. Dacă nu selectapi Accent 
sensitive, Notes găseste toate aparibiile textului. (Nu este 
disponibilă pe Web) 

Match on entire ...care este precedat 2i urmat de spabii. Dacă nu selectapi 

word Whole Word, Notes găseste cuvântul chiar Ci în interiorul 
altui cuvânt. De exemplu, dacă cáutapi cuvântul "log" fárá 
a selecta Match on entire word, Notes găseste "log" in 
"logical" 9i "catalogs." (Nu este disponibilă pe Web) 

Wrap around ...prin ciclare de la începutul documentului o dată ce s-a 
ajuns la sfár?it. Dacă nu selectapi Wrap around, apare un 
dialog care anunpá că s-a ajuns la sfârsitul documentului, 
2j că nu s-a găsit Sirul căutat. 


Find forwards ...din pozipia curentă în cadrul documentului Si până la 
sfârsit. 

Find backwards ...din pozipia curentă în cadrul documentului Si până la 
început. 


Notă: Caseta de dialog Find text poate fi deschisă folosind 
shortcut-ul CTRL+F, prin selectarea Edit - Find, sau 
alegând Find text din meniul de căutare. Pe Web, 
facilitatea de căutare este disponibilă prin intermediul 
browser-ului. Vă rugăm să consultabi documentapia 
aferentă browser-ului. 
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1.1 Căutarea într-un domeniu 


Căutarea într-un domeniu reprezintă o facilitate foarte puternică a 
Notes-ului, care permite căutarea documentelor Notes, a bazelor de 
date Domino, sau a oricărui tip de fisiere în toată organizabia. 
Căutarea într-un domeniu Notes este similară cu cea într-un view 
Notes, dar la o scară mult mai largă. 

Administratorul Notes este cel care configurează câutarea într-un 
domeniu. Administratorul sau managerul bazei de date determină 
care sunt documentele, bazele de date sau fisierele care sunt 
disponibile pentru câutare - cu alte cuvinte, determină toate 
componentele domeniului. Tot ei determină cum se apelează din 
meniul de câutare interfapa de câutare într-un domeniu. Dintr-un 
browser Web, putepi căuta documente Notes sau orice alt tip de 
filiere. 


1.1.1 Căutarea simplă într-un domeniu 


Într-un domeniu, putebi căuta documente Notes, baze de date 
Domino sau orice alt tip de fisier. 

1. Apăsabi săgeata din dreapta icoanei de câutare. 

2. Alegepi Domain Search link (titlu creat de administratorul Domino). 
3. Alegebi documents sau databases. Opbiunea documents specifică 
faptul cà se va efectua o căutare printre titlul 2i conbinutul tuturor 
documentelor Notes. Notes va întoarce ca rezultat al căutării o listă 
de documente. Opbiunea databases specifică faptul că se efectuează 
o câutare printre titlurile bazelor de date. Nu există opbiuni avansate 
de căutare, 9i nu pot fi folosibi operatori. Notes întoarce o listă de 
operatori. Această opbiune nu este disponibilă din browsere Web. 

4. (Opbional) Dacă doripi să căutabi inclusiv documente non-Notes, 
apásapi More, 9i asigurapi-và că opbiunea File system este selectată. 
5. Introducebi textul de câutat în caseta de câutare. 

6. Selectapi Terse sau Detailed results 9i o oppiune în Sorted by. 
7.(Opbional) Limitabi numărul total de rezultate Si numărul de 
rezultate afisate pe o pagină apăsând pe More 89i introducând valori 
numerice in Maximum results 2i Display results per page. 

8. Apăsabi Search. 


Notă: Pentru a câuta baze de date, apăsabi pe săgeata de lângă 
icoana de câutare, 2i selectapi Find database. 
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1.1.2 Càutarea detaliată într-un domeniu 


Pentru a obbine rezultate mai exacte în urma unei căutări de 
documente, folosipi opbiunile avansate afifate atunci când apăsabi pe 
More. Aceste opbiuni nu sunt însă disponibile atunci când se caută în 
baze de date Domino. 

1. Apăsabi săgeata din dreapta icoanei de câutare. 

2. Alegepi Domain Search link (titlu creat de administratorul Domino). 
3. Alegebi documents. 

4.(Opbional) Dacă doripi să căutabi inclusiv documente non-Notes, 
apásapi More, 9i asigurapi-và că opbiunea File system este selectată. 

5. Introducebi textul de câutat în caseta de câutare. 

6. Selectapi Terse sau Detailed results 9i o oppiune în Sorted by. 

7. Apăsabi More. 

8. Alegebi condibiile 9i oppiunile specifice căutării dvs. Acestea devin 
parte integrantă a interogării dvs., împreună cu textul pe care îl 
introducebi. De asemenea, putebi introduce diver?i operatori în 
interogare. 

9. Apăsabi pe Search. 


Condipia |Rafinează căutarea 
sau prin... 
opbiunea 


Text „„„limitarea ei la Apásapi "Text." 
documentele care Selectapi "and," "or," sau "not." 
conpin sau nu un Selectapi"contains" sau "does not contain." 
anumit text. Introducebi textul. 
„„„limitarea ei la Apásapi "Author." 
documentele care au |Selectapi "and," "or," sau "not." 
sau nu au unul sau Selectapi "contains" sau "does not contain." 
mai mulpi autori Introducepi numele autorului sau alegepi un 
specificapi. autor din Address Book. 
..limitarea ei la Apásapi "Title." 
documentele care Selectapi "and," "or," sau "not." 
conpin sau nu un Selectapi "contains" sau "does not contain." 
anumit text în câmpul | Introducebi text. 
de autor. 
„„„limitarea ei la Apásapi "Date created." 
documentele care au |Selectapi "and," "or," sau "not." 
fost create pe o dată  |Selectapi "is on" sau "is after." 
care se aflá intr-un Introducepi data sau apásapi pe icoana cu 
anumit interval. calendar 2i introducepi data/datele. 
„„„limitarea ei la Apásapi "Date modified." 
documentele careau |Selectapi "and," "or," sau "not." 
fost modificate la o Selectapi "is on," sau "is after." 
dată care se află într- | Introducebi data sau apásapi pe icoana cu 
un anumit interval. calendar 2i introducepi data/datele. 
..gásirea cuvintelor | Selectapi caseta. 
plecánd de la o bazá 
la care se adaugă 
prefixe 9i sufixe. 
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Condipia |Rafineazà càutarea 
sau prin... 
opbiunea 


Fuzzy ..gásirea cuvintelor | Selectapi caseta. 
search care au o sintaxá 

foarte pubin diferită 

de cea reală. 
File ...gásirea fisierelor in | Selectapi caseta. 


system sisteme din afara 
bazelor de date 


bazele de date care 
categories |conpin informapii 
similare. 


Pentru a cáuta intr-un catalog (un catalog este un 
view care conpine toate documentelo Notes dintr-un 
domeniu), se apasă ságeata reprezentând icoana de 
căutare 9i se alege Find Database. Se mai poate 
accesa catalogul apăsând pe Browse Catalog. 


Dacă avebi suficiente drepturi de acces, se poate 
deschide o bază de date prin selectarea ei 9i apăsând 
Open, sau prin adăugarea la meniu apăsând Add 
icon. De asemenea, se pot găsi informabii privitoare 
la o bază de date sau la oricare replică a ei prin 
apăsarea săgebii din stânga bazei, 9i apoi apăsând de 
două ori pe numele serverului. 


1.1.1 Sortarea rezultatelor unei càutàri într-un domeniu 


Rezultatele unei căutări într-un domeniu sunt întoarse sub formă de 
listă, listă ce reprezintă de fapt un document care poate fi salvat sau 
trimis mai departe. 

Rezultatele sunt afisate pagină cu pagină, astfel încât chiar dacă 
Notes întoarce o listă foarte mare, putebi începe să vizualizabi 
primele potriviri, fără a mai astepta restul. Putebpi de asemenea să 
setabi numărul maxim de rezultate care să fie întoarse Si numărul 
maxim de de rezultate care vor fi afisate per pagină. Pentru a vedea 
un rezultat, apăsabi de două ori pe el. 


Sortarea rezultatelor 
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Rezultatele unei câutări într-un domeniu pot fi sortate in mai multe 
moduri. Se poate alege modul de afisare al rezultatelor: în detaliu sau 
numai informabiile de bază. 


Dacă selectapi Rezultatele sunt... 


Terse results „afisate într-o listă, incluzând relevanpa lor, data ultimei 


modificări, Si titlul documentului. 


Detailed results „afisate într-o listă, incluzând relevanpa lor, data ultimei 
modificări, titlul 2i autorul documentului, un rezumat al 
conpinutului 9i URL-ul. 


Sort by relevance „„sortate după numárul de potriviri. Cu cát sunt mai multe 


potriviri intr-un rezultat, cu atát mai sus in listá va fi acesta. 
De exemplu, dacá vepi cáuta documente conpinánd 
cuvântul 'software,' documentele care au trei aparibii ale 
acestui cuvânt vor fi mai sus în listă decât cele care conpin 
una sau douá aparipii. 


[Sort by newest first. |...sortate astfel încât cel mai recent modificat să fie primul. | 


Sort by oldest first  |...sortate astfel încât cel modificat cel mai demult să fie 
primul. 


Salvarea 9i trimiterea mai departe a rezultatelor 
Pentru a salva o pagină cu rezultate, se copiază 2i se 
face paste într-un editor de texte. Apoi se salvează 
fisierul. Copierea listei înseamnă cà funcbionează 9i 
butoanele Previous sau Next. Datorită faptului că nu 
se poate copia decât o pagină la un moment dat, 
trebuie mărit numărul de rezultate afisate pe o 
pagină, astfel încât să nu fie nevoie de mai multe 
operapiuni cut 2i paste. 

Pentru a trimite mai departe rezultatele, apăsabi 
Actions - Forward din meniu, apoi introducebi adresa 
2i trimitebi memo-ul. 


Notă Dacă nu avebi acces la un document, bază de 
date sau fisier, acestea nu vor apare în listă. 


1.1 Căutarea pe Internet 


Putebi naviga pe favoritele Internet căutând cu motorul din Notes 
1. Dabi clic pe săgeata din dreapta a icoanei de câutare. 


| 
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2. Selectapi un motor de cáutare în Internet din listă. 


Odată ce avebi site-ul, consultabi documentapia companiei pentru 
ajutor. 

De asemenea putebi să apăsabi CTRL+L, apoi tastapi în casetă 
adresa motorului de căutare în colbul din dreapta sus. 


Adăugarea unui site de căutare în meniul dumneavoastră 
1. Căutabi site-ul folosind Notes. Odată deschis, acesta apare ca un 
nou task. 


www.Lotus.cam x €? Mai 
 €€—— nt 


3.Deschidebi icoana More Bookmarks » , apoi càutapi folder-ul, 


apoi folder-ul Internet. 


= 


&y Search 


& Interne: Search Sites 
Lycas Home Page 


4. Dabi clic pe task Si, cu butonul drept al mouse-ului, tragebi task-ul 
peste folder-ul site-ului de câutare Internet Si dabi-i drumul (drag and 
drop). 


1.2 Căutarea în Personal Addess Book-ul dvs. 9i alte directoare 


Putebi căuta persoane în Personal Address Book-ul dumneavoastră, 
directoarele Domino (directoarele bazelor de date Notes pe serverele 
Domino), sau directoarele Internet. Odată ce abi găsit numele de 
care avebi nevoie, putepi vedea informabiile detaliate 9i să il 
adăugabi in Personal Address Book.( Această facilitate nu este 
disponibilă când câutabi pe Web.) 

Pentru a adăuga un director Internet trebuie să creabi un cont pentru 
acesta în Personal Address Book-ul dumneavoastră. 
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Look in Address Book Y | 


Starts with | -Aarm 


4 Ham, Jack 


å Hamm, Estella 
à Hampler Sidney 
å Han, Joe 


|à Hanson, Barbara 
å Harrimar, Robert 


Deas | Adate Bersonai Nan 
Cor 


Cáutarea in Personal Address Book-ul dumneavoastră 9i directoarele 
Domino. 


1. Dabi clic pe săgeata din dreapta a icoanei de cãutare. 
2. Selectapi Find People. 
3. În caseta Look in, selectapi un director sub Address Book. 


4.Ín caseta din stânga jos, selectapi informabiile care doripi să le 
listapi. 


5. Introducebi întrebarea de căutare în caseta Starts With. 


6. Opbional, dapi clic pe Details pentru a afisa informabiile despre 
selecbie. 


7. Opbional, dapi clic pe Add to Personal Name & Address Book. 


Setarea implicità este List by name. Lista de prenume, urmeazá listei 
de nume. Corporate hierarchy listează adresele după structura 
corporapiei (determinatà de administratorul de Domino). Categorized 
by language organizează după limbă Si după prima literă sau numele 
alternate, în cazul organizapiilor multilincve. Persoanele cu nume în 
mai multe limbi sunt listate sub fiecare limbă. 


Căutarea în alte tipuri de directoare. 
8. Dapi clic pe săgeata din dreapta a icoanei de câutare. 
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9. Selectapi Find People. 


10. În caseta Look in, selectabi un director sau grup de 
directoare sub Searchable. 


11. Introducebi întrebarea de căutare. 
12, (Opbional) Rafinabi căutarea dând clic pe Detailed search. 


condition boxes 


Name » ||Contains >] | 


For 


Retine your search by adding query conditions rere, then press Sear 


* Selectapi din primele 2 casete ?i tastapi in a treia. În prima casetă 
sunt câmpuri cu intrări din address book. În a doua se introduc 
condipii de căutare. 


Contains 


Last Name 
First Name 


Location 
Phone Number 
Company 
Department 

Ci 


Begins With 
Ends With 


6. 


13. 

* Opbional, dacă vrepi să ?tergepi ultima condipie din listă, dapi clic 
pe Remove Condition. 

14. Dapi clic pe Search. 
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1.3 Căutarea simplă de cuvinte ?9i grupuri de cuvinte în 
documente 


Ca un salariat, putebi putepi să câutabi în baza de date Human 
Resources Benefits informapii despre beneficiile de pensionare. 

1. Deschidebi baza de date Human Resources Benefits 9i selectapi 
view-ul care conbine beneficiile. 


2. Dapþi clic pe icoana de căutare. 
3. Dabi clic pe More, apoi Multiple Words. 
4. Dabi clic pe Any. 


5. Introducebi urmátoarele cuvinte în primele 2 casete: pensionare, 
beneficii 


6. Dabi clic pe OK. 
7. Dabi clic pe Search. 
8.Notes returnează documente care conbin cuvintele pensionare, 
beneficii sau ambele. 

1.4 Căutarea simplă pentru documente folosind 2 condibii: 
după autor Si după dată 


Ca reporter la ziar, doripi să câutabi ziarele arhivate cu toate 
articolele care le-api scris sau api participat la scrierea lor în ultimele 
2 luni. 

1. Deschidebi baza de date Archives ?i selectapi view-ul care afisează 
toate articolele. 


2. Dapi clic pe icoana de căutare. 

. Dapi clic pe More. 

. Dapi clic pe Author. 

„În Search for documents whose author, selectapi contains. 

„În caseta text introducebi numele ?i prenumele dumneavoastră. 
.Dapi clic pe OK. Acesta va adăuga un element în caseta de căutare. 
. Dapi clic pe Date. 


OO AD Ui! dH CQ 


„În caseta Search for documents whose, selectapi date created. 
10. În următoarea casetă, selectabi is between. 
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11. În caseta text, introducebi începutul 9i sfár?itul datei pentru 
cele douá luni: 1/01/99 - 2/31/99 

12. Dapþi clic pe OK. 

13. Dapþi clic pe Search. Notes afi9eazà toate articolele care le-api 


scris între 1/01/99 9i 2/31/99. 


1.5 Indicaþii de câutare 


Y Cáutarea poate fi mai complexă, Si poate fi nevoie de mai multe 
încercări pentru a obpine rezultatul dorit. Datorită complexitàpii de a 
cauta prin mai multe informabii, pentru informapii specifice, se poate 
să nu gásipi de prima dată informabiile care le doripi. Este posibil să 
introducebi o interogare Notes care să aibă probleme de inpelegere, 
sau baza de date poate să nu fie indexată. Dacă Notes returnează mai 
multe documente decât và ateptabi, trebuie să fibi capabil să 
rafinapi (ingustabi) căutarea folosind mai multe opbiuni. 

Y Dacă introducebi mai multe condipii (cuvinte după care câutabi) 
separabi-le cu operatorul AND. 


Y Folosibi ghilimelele pentru câutarea exactă după o expresie. 


Y Selectabi Use Word Variants 9i Fuzzy search. Aceste opbiuni sunt 
disponibile când deschidepi secbiunea More a barei de căutare. 
Aceasta  lărgeSte căutarea dumneavoastră făcând-o mai 
cuprinzătoare. Odată ce aceasta este activată, putebi încerca să 
folosipi cuvinte de bază, sau pàrpi din cuvinte. (pair pentru a câuta 


pairing sau pairs). 


Y Folosibi cuvinte diferite cu acelasi inpeles. Încercabi de exemplu 
cats sau felines sau kittens. 


Y În colpul din dreapta sus a barei de cáutare Notes afi?eazá numărul 
de rezultate. Dacă vedebi cà avebi prea multe rezultate, reformulapi 
formula de căutare. 


De exemplu folosibi operatorul OR. 
Cats OR dogs returnează mai multe rezultate. 
Cats AND dogs returnează mai pubine rezultate. 


Y Folosipi condibia fill out example form. Este utilă pentru câutări 
complicate. 


Y Sortapi rezultatele folosind coloanele view-urilor. 
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